本 书 以 满足 日 剃 办 公 的 实际 需求 为 出 去 点， 通过 对 666 个 实 或 案例 的 解析 ， 帮 助 读者 高 效 擎 握 Excel 2016 的 核心 操作 技巧 ， 


快速 解决 单 见 办 公 回 题 。 


e 内 容 结构 


全 书 共 15 章 ， 根 据 内 容 结构 可 分 为 6 个 部 分 。 第 1 部 分 包括 第 1 ~ 3 章 ， 讲 解 Excel 组 件 的 个 性 化 设置 以 及 工作 短 、 工 作 表 与 单 
元 格 的 基本 操作 。 第 2 部 分 包括 第 4~ 7 草 ， 讲 解数 据 的 录入 与 编辑 、 表 格 的 美化 设计 、 条 件 格式 功能 及 插图 功能 的 应 用 。 第 3 部 
分 包括 第 8 ~ 10 章 ， 讲 解 如 何 使 用 公 陈 、 冰 数 以 及 分 类 汇总 、 排 序 、 竹 选 等 数据 工具 计算 和 处 理 表格 数据 。 第 4 部 分 包括 第 11 ~ 
12 草 ， 讲 解 如 何 使 用 图 表 和 数据 透视 功能 对 表格 数据 进行 可 视 化 的 分 析 。 第 5 部 分 为 第 13 草 ， 讲 解 如 何 使 用 模拟 分 析 、 廊 案 管 理 
器 、 规 划 求 解 等 高 级 数据 工具 对 数据 进行 更 复杂 的 分 析 和 预测 。 第 6 部 分 包括 第 14 ~ 15 章 ， 讲 解 表 格 的 审阅 、 保 护 、 共 享 以 及 布 
局 和 打印 等 。 


e 编 写 特色 


大 内 容 丰 富 ， 解 答 全 面 : 本 书 对 Excel 2016 的 功能 进行 了 全 面 介绍 ， 并 对 办 公 过 程 中 遇 到 的 各 种 问题 做 了 详细 解答 ， 读 者 能 
在 掌握 软件 功能 的 基础 上 进行 实际 应 用 ， 达 到 学 以 致 用 的 目的 。 


是 


ply 


大 案例 实用 ， 代 表 性 强 : 本 书 的 666 个 实战 案例 是 从 成 干 上 万 读者 的 提问 中 提炼 出 来 的 ， 十 分 贴近 日 党 办 公 的 实际 需求 。 书 
中 的 每 一 个 知识 点 都 具有 很 强 的 实用 性 和 代表 性 ， 读 者 学 习 后 很 容易 融 能 举一反三 ， 独 立 解决 更 多 同类 问题 。 


大 步骤 精练 ， 图 文 并 成 : 本 书 以 简明 扼要 的 操作 步骤 对 各 个 问题 进行 了 快速 解答 ， 并 配合 屏幕 截图 进行 直观 展示 ， 学 习 体 验 
轻松 而 高 效 。 
读者 对 旬 

本 书 既 适合 新 手 进 行 Excel 软 件 的 系统 学 习 ， 也 可 供职 场 人 士 作 为 案头 常备 参考 书 ， 在 实际 工作 中 速 查 速 用 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 朋 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫 摘 二 维 码 关注 订阅 号 获取 资讯 以 
外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 交流 。 


编者 


2018 年 3 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


步骤 1: 扫 摘 天 注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 下 左 图 所 示 ， 页 面 立即 切换 至 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 下 
右 图 中 的 二 维 码 ， 即 可 扫 搞 天 注 我 们 的 微 信 公众 号 。 


步骤 2: 获取 资料 下 载 地 址 和 密码 


~ 


天 注 公 众 号 后 ， 回 复 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “593263”， 公 众 号 束 会 目 动 友 送 云 空间 俯 料 的 下 载 地 址 和 相应 密码 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


ISBN 978-7-111-59326-3 


《Excel 2016 高 效 办 公 实 战 应 用 与 技 I5 大 全 666 招 》 


配套 与 附 赠 资 料 下 载 地址 : 
https://pan.baidu.com/s/1-1wVpNfVvnITt4AuEVTg7Sag 
访问 密码 : 5xyr 


请 将 以 上 链接 输入 电脑 上 网 浏览 器 中 打开 ， 输 入 时 一 定 
要 注意 区 分 大 小 写 。 如 果 还 有 问题 请 加 入 前 言 中 列 出 的 
QQ 群 交 沅 和 询问 。 


9.718171111293532<05 


步骤 3: 打开 人 资料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ,如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打 
开 人 资料 下 载 页 面 。 


CG 0D httpsy/panbaidyu.com/s/1-1wVpNIVnITIUEVTI7 Sag 


下 应 用 Microsoft - Official。 Office,Office 试 用 ,i 几 | Adobe 讶 方 网 站 Ad: 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登 录 界面 的 
操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 和 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 


录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信和 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 


外面 。 


步 又 4: 输入 密码 并 下 载 资料 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 
击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 即 可 将 云 空间 资料 下 载 到 计算 
机 中 。 如 果 页 面 中 提示 选择 “高 速 下 载 ” 还 是 “普通 下 载 ”， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、 
WinRAR 等 软件 解压 。 


步骤 ? : 播放 多 媒体 视频 


如 果 解 压 后 得 到 的 视频 是 SWF 格式 ， 需 要 使 用 Adobe Flash Player 进 行 播放 。 新 版 本 的 Adobe Flash Player 不 能 单独 使 
用 ， 而 是 作为 浏览 器 的 插件 存在 ， 所 以 最 好 选用 | 浏览 器 来 播放 SWF 格式 的 视频 。 如 下 左 图 所 示 ， 右 击 需 要 播放 的 视频 文件 ， 然 
后 依次 单 击 “ 打 开 方 式 >Internet Explorer”， 系 统 会 根据 操作 指令 打开 IE 浏 览 器 ， 如 下 右 图 所 示 ， 稍 等 几 秒 钟 后 就 可 看 到 视频 


内 容 。 


如 果 视 频 是 MP4 格 式 ， 可 以 选用 其 他 通用 播放 器 (如 Windows Media Player、 暴 风 影 音 ) 播放 。 


| BalduYunDownload ， 云 送 资 料 上， 视频 ， char2 


人 
人 名称 修改 日 期 


全 F\BaiduYunDownlosd\ 云 读 亿 -0 是 FM\BaiduYunDownload\ 云 ... 


(站 ” 妨 往 (E) 下 看 (V) 收 藻 夫 (A) 工具 (T) 大助 (H) 


居 2-1 员工 联系 方式 表 .swf 2014/12/4 3:30 


三 了 这 有 2014/12/4 3:33 

剧 2-3 力 i 2014/12/4 3:34 

碟 2-4 中 SkyDrive Pro(S) » et 
打开 方式 (H) | 大 es Explorer 
发 送 到 (N) 选择 默认 程序 ( 〇 .… 


< 本 使 用 360 强 力 删 除 


英 切 (T) 
复制 (O) 


IOR 


读者 在 下 载 和 使 用 云 空间 资料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 
或 寻求 群 管理 员 的 协助 。 


Excel 是 办 公 中 必 不 可 少 的 一 款 MicrosoftOffice 组 件 ， 本 章 将 介 
组 件 ， 本 章 将 介绍 Excel 的 一 些 个 性 化 的 功能 设置 ， 为 后 期 的 学 习 打 下 坚实 
ee E] 芭 百 期 的 学 习 打 下 坚实 


安装 好 Office 组 件 后 ， 就 可 以 启动 该 组 件 进 行 _ _ 
ep 哎 可 以 局 动 该 组 件 进行 表格 的 创建 和 编辑 了 ， 局 动 Excel 组 件 的 方法 有 很 多 ， 下 面 介 绍 通 过 “ 开 
”菜单 局 动 该 组 件 。 


@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 。@ 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “Excel 2016” 组 件 ， 如 下 图 所 示 。 


可 看 到 启动 Excel 2016 组 件 后 ， 打 开 的 开始 屏幕 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


密 需 慰 和 权重 登 景 以 充分 利用 fifi 
Excel Ee 
晤 近 使 用 的 文 梢 
[有 j 工 征 二。 天 要 : 刘 醒 


性 甘 清单 击 于 开 基 他 作 三 


Bp i 


FF 打开 其 他 工作 站 


硬 玉 上 计量 
因 一 重 


二 3 入 二 
性 Nn 


中 

mm 

由 9 
- 


= 
= A 


第 2 招 创建 空 日 工作 湾 


如 果 要 在 工作 注 中 编辑 数据 ， 局 动 组 件 后 还 需 创建 一 个 空 日 工作 入 ， 具 体 方 法 如 下 。 
步骤 01 创建 空 日 工作 簿 


启动 Excel 组 件 ， 在 开始 屏幕 中 单 击 “ 空 日 工作 簿 ” 缩 略 图 ， 如 下 图 所 示 。 


DA 
建议 的 捷 过 :业务 日 认 个 人 列表 教育 预算 


步骤 02 ”显示 创建 效果 
此 时 可 看 到 新 建 的 空白 工作 秒 ， 其 默认 名 称 为 “工作 簿 1”， 如 下 图 所 示 。 


= 
女性 开始 省 人 页面 布局 


夫 B I U:= TR 


A a 


1 
2 
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4 
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7 

8 


第 3 招 ” 跳 过 开始 屏 秦 ， 和 直接 创建 空 日 工作 湾 


如 果 想 要 企 局 动 Excel2016 后 直接 创建 一 个 空 日 工作 注 ， 可 通过 以 下 操作 来 跳 过 开始 屏幕 。 


步骤 01 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 天 闭 开 始 屏 芥 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,在 “常规 ”选项 卡 下 的 “ 目 动 选项 ”选项 组 中 取消 勾 选 “此 应 用 程序 局 动 时 显示 开始 屏幕 ” 复 
选 框 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


包 合 的 ] FE 表 钨 
则 Microsoft Office 进行 个 性 化 设 


| ] 不管 蛙 否 登录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 (A). 


口 fce 主 轨 [站 ): 白色 四 


[wj 告诉 我 Microsoft Excel| 星 否 不 旦 查看 和 蝙 辑 电 子 表 格 的 默认 程序 站。 


第 4 拍 ”选择 文本 时 隐藏 浮动 工具 栏 


如 果 不 需 要 企 选 中 文本 后 弹出 可 以 设置 字体 格式 和 样式 的 浮动 工具 栏 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 隐藏 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 , 在 “ 常 
规 ” 选 项 卡 下 “用 尸 界面 选项 ”选项 组 中 取消 勾 选 “选择 时 显示 浮动 工具 栏 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


Excel 选项 


快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


第 2 招 ” 隐 壮 屏 晨 提 示 的 况 明 文字 


掌握 了 Excel 组 件 各 个 工具 的 名 称 及 其 功能 作用 后 ， 丈 可 以 将 组 件 中 的 屏幕 提示 关闭 了 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 一 个 空白 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 常 
规 ” 选 项 卡 下 的 “用 户 界 面 选项 ”选项 组 中 单 击 “ 屏 幕 提示 样式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “不 显示 屏幕 提 
”选项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


入 


用 户 界 面 选项 


门 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) O 


Repair 和 
自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


新 建 工 作 短 时 
使 用 此 字体 
A 作为 默认 字 
体 (IN): 
字号 人 ZJ): 


第 6 招 ”为 新 建 工作 毒 设置 炊 愉 的 子 体 和 子 


如 果 想 要 让 新 建 的 工作 湾 中 编辑 的 数据 直接 应 用 喜欢 的 字体 和 字号 ， 提 高 工作 效率 ， 可 设置 默认 的 字体 和 字号 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 弟 
规 ” 选 项 卡 下 的 “新 建 工 作 簿 时 ”选项 组 中 设置 “使 用 此 字体 作为 默认 字体 ”为 黑体 ”、“ 字 号 ”为 “10” 磅 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 随 后 会 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 用 户 需 要 关闭 并 重新 启动 Excel， 字 体 更 改 才 能 生效 。 


Excel 选项 


:8 使 用 Excel 时 科 用 的 常规 选项 。 


用 户 界面 选项 
口 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) © 
回 选择 时 显示 快速 分 析 选 项 (Q) 
| 避 启用 实时 预览 (L) 名 
自 定义 功能 区 屏幕 提示 样式 (N: | 


快速 访问 工具 栏 


信任 中 心 


第 / 招 ”以 页 面 钢 图 方式 展示 新 工作 表 


如 果 想 要 让 新 建 的 工作 浅 直 接 以 录 视 图 万 式 展现 数据 内 容 ， 可 为 工作 注 设 置 默认 的 视图 方式 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 弟 


规 ” 选 项 卡 下 “新 建 工作 簿 时 ”选项 组 中 单 击 “ 新 工作 表 的 默认 视图 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “页 面 视 
图” 选项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


Excel 选项 ? A 


:使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 . 


校对 用 户 界 面 选项 

剑 行 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 上 

语言 [v| 选择 时 显示 快速 分 析 选 项 (Q) 

高 弘 MM 启 用 实时 预览 LU 品 

自 定 义 功能 区 屏幕 提示 样式 (R): | 不 显示 屏幕 提示 ” 
快速 访问 工具 栏 0 
加 载 项 

信任 中 心 


字 写 {2): | 10 = 


记 合 的 工作 表 数 (S): 


第 8 招 ”设置 新 建 工作 溥 默认 包 合 的 工作 素数 


如 果 想 要 让 创建 的 空白 工作 簿 拥有 特定 数量 的 工作 表 ， 可 通过 以 下 方法 来 设置 默认 的 工作 表 数 量 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 弟 
规 ”选项 卡 下 “新 建 工 作 簿 时 ”选项 组 下 的 “包含 的 工作 表 数 ”文本 框 中 输入 相应 的 数值 ， 如 “3”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
石 图 所 示 。 


L ] 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 中 

[| 选择 时 显示 快速 分 析 选 项 (O) 

品 启用 实时 预览 山 名 

屏幕 提示 样式 (R) | 不 显示 屏幕 提示 


自 定 尺 功能 区 
使 用 此 字体 作为 默 [三 一 


字号 加 ): 
新 工作 表 的 默认 视图 (V): 
包含 的 | 作 表 数 (S): 

| 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


名单 击 | 


第 9 招 ”设置 Exce|l 的 工作 界面 颜色 


如 果 对 Excel 组 件 的 主题 颜色 不 满意 ， 可 根据 需要 将 其 修改 成 其 他 的 颜色 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 尸 ”命令 ，@ 在 “账户 ”面板 中 单 击 “Office 主 
题 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 深 灰色 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


第 10 招 “登录 Office 账 户 


如 果 想 要 从 任何 位 置 访问 共享 的 文件 ， 可 登录 用 户 的 Office 账 户 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 登录 账户 


打开 一 个 空 日 的 工作 乱 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 尸 ”命令 ,在 “账户” 面板 中 单 击 “ 登 录 ” 按 
钮 ， 如 石 图 所 示 。 


帐户 


Office 主题 : 


白色 


登录 到 Office 


登录 到 Off ice 即 可 从 任何 位 置 访问 您 的 文档 。 央 
的 每 台 设 备 上 部 能 享有 更 加 出 色 、 


步骤 02 输入 账 己 名 


弹出 “登录 ”对 话 框 ，Q@ 在 文本 框 中 输入 用 尸 要 登录 的 电子 邮件 或 电话 号 码 ，@ 完 成 输入 后 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 下 图 所 


车 水 


输入 驾 用 十 Excel 帐户 的 电 了 于 邮件 地 址 或 电 合 亏 倘 。 


@ 在 弹出 对 话 框 的 “输入 密码 ”文本 框 中 输入 账 尸 密码 ，@ 单 击 “登录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 完成 账户 的 登录 操作 
在 “账户 ”面板 中 ， 可 看 到 登录 账户 的 头像 和 账户 名 。 


国 Microsoft 


前 入 密码 


第 11 招 ”设置 Excel 界 面 的 背景 效果 


登录 账户 后 ， 玖 可 以 通过 设置 Office 背 景 享受 到 更 加 出 色 和 个 性 化 的 体验 。 


打开 一 个 空 晶 的 工作 秒 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 尸 ”命令 ，@ 在 “账户 ”面板 中 蛙 击 “Office 
背景 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 Office 背 景 ， 如 “水 下 ”， 如 右 图 所 示 。 


Office 背景 : 


稻草 
电路 
几何 图 形 
年 轮 


第 12 拍 ”注销 登录 的 账户 


如 果 不 想 让 他 人 了 解 使 用 设备 的 用 户 账 号 及 使 用 过 的 文件 记录 ， 可 注销 账户。 


打开 一 个 空 日 的 工作 簿 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 尸 ”命令 ,在 “账户 ”面板 中 单 击 “ 注 销 ” 按 
钮 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 弹出 “删除 账户 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 注销 账户。 


qq.com 


Office 主题 : 
白色 vw 


第 13 拍 ”设置 工作 溥 的 默认 保 仔 恪 式 
Excel2003 在 未 安装 文件 格式 兼容 包 的 情况 下 无 法 直接 打开 高 版 本 组 件 创建 的 工作 短 ， 此 时 可 更 改 高 版 本 Excel 组 件 的 默认 保 


打开 一 个 空白 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”人 命令， 打开“Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “保存 ”选项 卡 ，@ 在 “保存 工作 夭 ” 选 项 组 下 单 击 “ 将 文件 保存 为 此 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “Excel 97-2003 工 作 短 (*.xls) ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


四 让 定义 工作 短 的 保存 方法 ， 


保存 工作 第 


5 0 单 击 林立 件 体 人 存 为 此 格 地 JP: Excel 工作 秒 (*,xlsx) 


加 保存 自动 恢复 信息 时 间 Excel 工作 筹 (*xls 

可 如 果 我 员 怀 存 就 关 | Excel 启用 宏 的 工作 筹 (".xlsm) 
自 定义 功能 区 = 二 文 H 人 (后 时 
快速 访 昌 只 本 口 打开 或 保存 文件 时 不 避 XML 数据 (<xr 帮 


加 载 项 lJ 量 示 其 他 保存 位 置 ( 即 f 单 个 文件 网 页 mht, *.mhtml) 


信任 中 心 门 默认 情况 下 保存 到 计划 “mm 


默认 本 地 文件 位 置 (1): 
默认 个 人 模板 位 置 (站 ) 

_| 文 二 文件 ( 制 表 符 分 了 )(*.bxt 
自动 恢复 例外 情况 00: | 目 Unicode 文本 ("bxt) 


= te 
00 Er (x|s 


第 14 拍 ”设置 工作 浅 目 动 保 仔 的 时 间 旧 隅 


为 了 避免 突 友 情况 ， 如 停电 、 系 统 衣 演 等 造成 工作 簿 内 容 的 丢失 ， 可 更 改 工作 秒 的 自动 保存 时 间 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “保存 ”选项 卡 ，@ 在 “保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隅 ”后 的 文本 框 中 输入 “1”， 表 示 每 隔 1 分 钟 天 会 目 动 保 仓 文件 ，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Excel 选项 


轩 二 定义 工 fF 短 的 保存 方法 . 


VE 
si 


高 波 

自 定义 功能 区 lv 如 时 我 过 保存 就 关闭 ， 请 保 襄 上 次 自动 保 久 的 版 本 
自动 恢复 文件 位 下 

快速 态 品 只 杜 (RY: 


加 载 顶 |_ | 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 

信任 中 心 了 位置 (即使 可 能 于 要 登录 )(S)。 
默认 情况 下 保存 到 计算 机 (Q) 

就 让 本 地 文件 位 置 

默认 个 人 模板 位 置 

(LU 


ICAUsers\Ea somMNAppData\Roamin q\Micra 


CN\Users\EasomMDocuments 


第 15 招 ”打开 或 保存 文件 时 隐藏 Backstage 视 图 菜单 


如 果 想 要 在 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage 视 图 菜单 ， 而 直接 跳 转 至 文件 的 打开 和 保存 对 话 框 中 时 ， 可 通过 以 下 方法 隐 
藏 视图 菜单 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “保存 ”选项 卡 ，@ 在 “保存 工作 簿 ”选项 组 中 勾 选 “打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 操作 
后 单 击 “确定 ” 按 钮 。 


Exce| 选项 


二 村 口 白 定义 工作 德 的 保存 方法 . 


校对 保存 工作 血 


-一 = | @ 单 击 sseaaoss | Excel 工作 簿 (*.xls 
=I= : 大 


言 | 保存 自动 恢复 信息 时 间 间隔 (A) | 1 :| 分 钟 [M) 
回 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保 贸 上 次 自动 保留 的 版 本 


HE [CAUsers\Eason\AppData\Roaming\Micra 


自 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
信任 中 心 RR 
门 哄 人 情 况 下 保存 到 计算 机 (C 


点 认 本 地 交 忻 位 暂 
机 上 
黑 认 -个 人 模板 位 置 
: 


CAU sers\EasonDocuments 


第 16 招 按 【Enter】 键 后 向 右 移动 所 选 内 容 


通过 【Enter】 键 可 在 Excel 表 格 中 快速 向 下 移动 一 个 单元 格 ， 如 果 想 要 通过 【Enter】 键 向 右 或 同 左 等 方向 移动 ， 可 通过 以 
下 方法 来 实现 。 

打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “编辑 选项 ”选项 组 下 单 击 “ 方 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “向 右 ” 选 项 ， 如 石 图 
所 示 。 完 成 操作 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


自 定义 功能 攻 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 

信任 中 心 


口 自动 快速 填充 ( 昌 


第 17 拍 ”设置 目 动 插入 的 小 数 操 位 数 


如 果 工 作 时 需要 输入 大 量 固定 位 数 的 小 数 点 数据 ， 可 在 Excel 中 设置 自动 添加 的 小 数 点 位 数 ， 从 而 提高 工作 效率 。 

打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “编辑 选项 ”选项 组 下 勾 选 “上 自动 插入 小 数 操 ” 复 选 框 ， 在 “位 数 ” 文 本 框 中 输入 “2”， 表 示 会 目 动 
为 输入 的 数据 插入 2 位 小 数 生 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 操作 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


使 用 Excel 时 柔 用 的 高 汽 选 全 


移动 所 选 内 容 (M) 


自 定 尺 功 能 区 
快速 访问 工具 柱 
加 载 项 草 羡 单元 格 内容 前 发 出 警告 各 
Lv| 允许 直接 在 单元 格 内 和 编辑 (E) 
Lv| 扩展 数据 区 域 格 志 及 作 志 人 山 
| 允许 自动 百分比 边 入 口 
IJ 为 单元 格 值 启用 记忆 式 键 入 (向 


第 18 拍 ”设置 开始 屏 居 上 最 近 使 用 的 工作 溥 效 量 


如 果 需 要 企 Excel 组 件 局 动 后 的 开始 屏幕 上 显示 最 近 使 用 的 一 个 或 多 个 工作 短 ， 可 通过 以 下 方法 设置 显示 最 近 使 用 的 工作 短 


步骤 01 更 改 最 近 使 用 的 工作 簿 数 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
“局 级 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”选项 组 下 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 夭 ”” 后 的 文本 框 中 输入 “5”， 如 右 图 所 示 。 


出 


Exce| 选项 


旦 直 


显示 此 数目 的 "最 近 使 用 的 工作 等 "(R): = 


上 | 快速 访问 此 数目 的 "最 近 使 用 的 工作 | 5 


量 示 此 数目 的 取消 固定 的 "最 近 的 文件 云 "( 
ee 标尺 单位 (U) | 默认 单位 > 


步骤 02 显示 更 改 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 关 闭 工 作 簿 ， 重 新 启动 Excel 组 件 ， 即 可 在 开始 屏幕 左 侧 的 “最 近 使 用 的 文档 ”面板 下 看 到 5 个 最 近 使 用 
的 文档 ， 如 石 图 所 示 。 


员工 工资 表 .x|sx 
| 果 面 


财务 报表 .xlsx 
夏 面 


员工 信息 素 .xlsx 
点 面 


季度 销售 表 .X|sXx 
天 ”桌面 


请 售 统 1 证 表 .x|sx 
点 面 


第 19 拍 ”设置 视图 某 音 下 最 近 使 用 的 工作 溥 效 


如 果 想 要 在 工作 簿 的 视图 菜单 中 方便 而 快速 地 打开 一 个 或 多 个 最 近 使 用 的 工作 沽 ， 可 通过 以 下 方法 将 最 近 使 用 的 工作 沽 添加 


步骤 01 更 改 快速 访问 的 工作 簿 数 


打开 一 个 空白 工作 簿 ， 单 击 “文件” 按钮， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”选项 组 下 勾 选 “快速 访问 此 数目 的 “最 近 使 用 的 工作 簿 ” 复 选 框 ， 在 文本 框 中 输入 “3” 
如 下 图 所 示 。 


Exce| 选项 


宇 直 时 目的 下 有 固定 的 筷 乒 的 交尾 夹 "[F): 


1 标尺 单位 (U) | 默认 单位 
喇 显示 编辑 栏 (U) 
显示 函数 屏幕 提示 ( 昌 
禁用 硬件 图 形 加 速 (G) 
Me 对 于 带 批 注 的 单元 格 ， 旺 示 : 
信任 中 心 无 批注 或 标识 符 (N) 


步骤 02 显示 更 改 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 关 闭 工 作 簿 ， 重 新 打开 任意 一 个 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 下 方 可 看 到 最 近 使 用 的 
3 个 工作 短 ， 如 下 图 所 示 。 


+ 目 同 | | 簿 雪 . 对 sx 


* 阴 财务 报表 .xlsx 


* 脐 员工 信息 表 .xlsx 


第 20 拍 ”固定 经 单 使 用 的 工作 洲 


如 果 经 常 使 用 某 个 工作 湾 ， 并 想 要 更 加 快速 地 打开 该 工作 湾 时 ， 可 将 其 固定 到 组 件 的 开始 屏幕 中 。 


局 动 Excel 组 件 ， 在 开始 屏幕 雹 侧 的 “最 近 使 用 的 文档 ”面板 中 可 看 到 最 近 使 用 过 的 文档 ， 单 击 要 固定 文档 右 侧 的 “将 此 项 
目 固定 到 列表 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 将 该 文档 固定 在 开始 屏幕 中 。 


FEXce| 
最 近 使 用 的 文档 


今天 


原始 区 件 .xlsx 
E: » 守 例 WW 件 zw 党 1 草 = 时 2... 


销售 表 - 副本 .xlsx 
EF: » 工作 


09 : SuUmmI 人 9 和 多 表 、 黎 .. 
FE: = 上 作 = 4、 参考 全 和 料 = 


第 21 招 删除 工作 秒 的 使 用 记录 
每 打开 一 个 Excel 工 作 短 时 ， 系 统 都 会 自动 记录 它 的 名 称 和 位 置 ， 如 果 打 开 过 的 文件 非常 重要 ， 为 避免 信息 泄露 ， 可 删除 工 
作 短 的 使 用 记录 。 


启动 Excel 组 件 ，@ 在 开始 屏幕 左 侧 的 “最 近 使 用 的 文档 ”面板 中 右 击 文档 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 列表 中 删 
除 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


Excel 
最 近 使 用 的 文档 


已 固定 
9 原始 文件 .xlsx 


EF: 王 如 


打开 副本 (N) 
棕 路 径 复制 到 剪贴 板 (C) 
从 列表 中 取消 固定 (U) 

从 列表 中 出 除 (RN、 


en 一 _ 
ir ll er IE "| 


第 22 招 ” 隐 茂 水 平和 三 直 ; 姿 动 条 


当 不 想 在 工作 表 中 显示 水 平 或 垂直 滚动 条 时 ， 可 将 其 隐藏 。 


打开 一 个 空白 工作 短 ， 单 击 “ 文 件 "按钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 打 开 “Exce| 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “高 级 ”选项 不 ，@ 在 “此 工作 簿 的 显示 选项 ”选项 组 下 取消 勾 选 “显示 水 平 滚动 条 ”和 “显示 垂直 滚动 条 ” 复 选 框 ， 如 右 图 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 


w| 司 用 "自动 复 选 革 单 分 组 日 期 (G) 


自 定 义 功能 区 司 全 部 (A) 
快速 访问 工具 栏 l 


第 23 拍 ” 隐 王 工作 表 的 行 和 绚 标 题 


如 果 不 想 在 工作 表 中 显示 行列 标题 ， 可 将 其 隐藏 。 


打开 一 个 空 日 工作 簿 ,在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 取消 勾 选 “标题 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 看 到 工作 簿 中 的 标 


题 被 隐藏 了 。 


| 取消 勾 选 | 


第 24 招 ”从 右 到 左 显示 工作 表 数 据 内 容 


默认 情况 下 ， 工 作 表 会 以 从 左 到 右 的 方式 显示 ， 如 果 想 要 以 从 右 到 左 的 方向 显示 工作 表 ， 可 通过 以 下 方法 进行 设置 。 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 下 勾 选 “从 右 到 左 显 示 工 作 
表 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


Exce| 选项 7 


常规 | 
A 此 工作 表 的 显示 选项 (5): ， Em Sheet1 = 
校对 lw| 显示 行 和 列 标 题 (H) 


al 


| | 在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结 


L | 显示 分 页 符 ( 风 
[v| 在 具有 和 零 但 的 单元 格 中 显示 零 加 | 
| 如 果 应 用 了 分 角 显 示 ， 则 显示 分 银 显 示 符 号 (QQ) 


lw 旺 示 网 属 球 (D) 


快速 访问 工具 栏 


第 25 招 ， 在 具有 零 值 的 单元 格 中 隐藏 零 


如 果 想 要 在 单元 格 中 输入 零 (0) ， 但 又 不 需要 显示 该 值 时 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 零 值 的 隐藏 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 下 取消 勾 选 “在 具有 零 值 的 单元 格 中 显示 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


此 工作 表 的 显示 选项 (5): 国 sheetl | 
显示 行 和 列 标题 (H) 

口 ] 在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (BR) 

| 从 右 到 左 显示 工作 素 (W) 


自 定 义 功 能 区 
快速 访问 具 柱 
加 载 项 
信任 中 心 


第 26 招 。” 隐 甩 凯 辑 区 工 的 网 格 绪 


在 Excel 工 作 表 中 ， 网 格 续 主 要 用 于 区 分 单元 格 ， 当 不 需要 使 用 网 格 线 来 区 分 单元 格 时 ， 可 将 其 隐藏 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 取消 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 看 到 工作 注 中 的 
网 格 线 消失 了 。 


分 贞 ” 站 | 自 定义 视图 N 网 格 毕 7 比例 10096 编 欣 判 


迁 定 区 域 
是 zk 例 


喃 js 去 


除了 可 以 隐藏 工作 表 的 标题 和 网 格 线 ， 还 可 以 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 取消 色 选 “编辑 栏 ” 复 选 框 ， 从 而 隐藏 编 


辑 栏 。 


第 27 招 设置 工作 注 的 网 格 线 闫 色 


当 默 认 的 网 格 线 颜 色 不 符合 用 尸 的 喜好 时 ， 可 以 对 网 格 线 颜色 进行 更 改 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “高 级 ”选项 卡 ，@ 在 “此 工作 表 的 显示 选项 ”选项 组 下 单 击 “网 格 线 颜 色 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 选 择 
合适 的 颜色 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


此 工作 表 的 显示 选项 (5): | Ey Sheet1 - 


| | 在 单元 格 中 吓人 低下 


nad 


自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 柱 


司 动 组 件 时 目 动 打开 指定 目录 下 的 所 有 工作 溥 


第 28 招 


如 果 用 户 想 要 在 局 动 组 件 时 目 动 打开 指定 目录 下 的 所 有 工作 短 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
" 组 下 的 “局 动 时 打开 此 目 


' 高 级 ”选项 卡 ， 规 ′ 选 项 


打开 一 个 空白 工作 筹 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 人 切换 至 “高 
录 中 的 所 有 文件 ”文本 框 中 输入 要 打开 工作 簿 的 保存 路 径 ， 如 右 图 所 示 。 


Exce| 选项 


常规 


自 定义 功能 区 
快速 访问 具 栏 


第 29 招 在 快速 访问 工具 栏 上 添加 常用 命令 


为 了 能 够 更 加 万 便 快捷 地 调用 一 些 常 用 命令 ,可 在 目 定 义 快速 访问 工具 栏 中 进行 添加 。 


打开 一 个 空 日 的 工作 筹 ，@ 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “新 建 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 
在 快速 访问 工具 栏 中 添加 该 贡 用 命令 。 


w 剑 仔 
电子 邮件 
快速 打印 


第 30 拍 ”在 快速 芒 问 工 具 栏 上 添加 其 他 命令 


如 果 想 要 对 选项 卡 下 的 其 他 命令 进行 快速 调用 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


打开 一 个 空白 的 工作 筹 ，@8 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 右 击 要 添加 的 命令 ,如 “表格 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 蛙 击 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 将 该 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 32 招 折 苇 功能 区 增 大 工作 表 的 编辑 区 域 


如 果 想 要 让 窗口 的 编辑 区 域 尽 可 能 大 ， 可 对 功能 区 进行 隐藏 操作 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 一 个 空 日 工作 短 ，@@ 单 击 窗 口 右 上 角 的 “功能 区 显示 选项 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 目 动 隐藏 功能 区 ”选项 ， 如 
石 图 所 示 。 


是 示 功 瑞 区 选项 卡 。 单 


二 | 位 令 ，。 
加 单 击 


第 33 招 在 功能 区 添加 新 的 选项 卡 和 命令 


如 果 想 要 更 加 高 效 地 应 用 一 些 工 具 和 命令 ,可 在 Excel 组 件 中 创建 新 的 选项 卡 ， 并 将 需要 经 常 使 用 的 工具 和 命令 添加 到 创建 
的 选项 卡 中 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 


新 建 一 个 空 日 的 工作 秒 ，Q@ 在 快速 访问 工具 栏 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 目 定义 功能 区 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


9 Gj-{O 右 击 as 


fT 自 定义 快速 访问 工具 栏 (QO. 
在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (S) 


图表 息 . 上- 点- 


步骤 02 ”新 建 选项 卡 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 下 的 列表 框 中 单 击 一 个 主 选项 卡 ， 如 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 
击 “ 新 建 选项 卡 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布 局 


田 四 公款 
由 回 数 据 


@ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ”选项 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 


> | 
” 
oo 


局 自 定 义 功能 区 . 


所 有 选项 卡 
主 选项 卡 
工具 选项 卡 


@@ 在 列表 框 中 选择 要 添加 的 命令 ， 如 “有 百 分 号 ”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 下 图 所 


局 自 定义 功 能 区 . 


Tab 键 次 序 .. . 

Web 选项 ... 

按 Enter 开始 朗读 单元 格 
=” 按 行 妆 读 单元 格 
E 按 列 朗读 单元 格 


应 用 相同 的 方法 继续 添加 所 需 命 令 ， 即 可 在 对 话 框 右 侧 的 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 下 的 列表 框 中 看 到 “开始 ”选项 卡 下 新 建 
的 选项 卡 及 该 选项 卡 下 默认 组 中 添加 的 命令 ， 如 右 图 所 示 。 


第 34 拍 ” 重 命 名 组 件 的 选项 下 和 组 名 


为 了 提高 工作 效率 ， 可 根据 上 自己 的 使 用 习惯 对 选项 卡 和 组 进行 重 命 名 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 一 个 空 日 的 工作 德 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 组 下 的 列表 框 中 选中 “新 建 选项 卡 ( 目 定 
义 ) ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


主 选项 上 


日 新 建 组 ( 自 定 贸 ) 


i 
a ,Ea 


on IT 


回回 页 面 布局 
田 回 公式 
回回 数 据 


新 建 选 项 卡 [W) | | 新 建 组 (N) 


步骤 02” 重 命名 选项 卡 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 选项 卡 的 名 称 ， 如 “党 用 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


添加 (A) > > 


步骤 03 ”打开 对 话 框 


可 看 到 重 命名 选项 卡 的 效果 ，Q@ 选 中 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 列表 框 中 的 “新 建 组 〈 目 定义 ) ”，@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


自 定 以 功能 区 (B)j:L 


插入 
1 国 布 局 


步骤 04 ” 重 命 名 组 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “符号 ”列表 框 中 选择 一 个 图 标 ，@ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “设置 ”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


TT 

口 - 目 一 | 国 | 一 上 < | 划一 

中 一 诊 因 男 XV 闪 仿 癌 式 之 
人 


品 。 
消 康 
Pp¥ 
PE 
[7 三 


步骤 05 ”显示 重 命名 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 中 ， 即 可 在 功能 区 中 看 到 重 命 名 选项 卡 和 组 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 35 拍 ”移动 选项 下 和 命令 的 位 置 


ll 


如 果 对 选项 卡 和 命令 的 放置 位 置 不 满 蕊 ， 可 以 将 命令 和 选项 卡 移动 到 顺手 的 位 置 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 移动 命令 


打开 一 个 空 日 的 工作 簿 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 
“ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 下 的 列表 框 中 单 击 要 移动 的 命令 ，@ 单 击 两 次 “上 移 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 功能 区 (B):( 
主 选项 卡 - 


主 选项 卡 加 
田园 开始 


回 播 入 


< < 删除 (R) | | 中 过 页 面 布局 


田 罗 公式 


@ 选 中 要 移动 的 选项 卡 ， 如 “常用 〈 目 定义 ) ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 移动 操作 后 单 击 “ 确 


”按钮 。 


自 定义 功能 区 (B):( 
| 主 选项 卡 


主 选项 卡 


国 加 常用 (让 定义 ) 


日 设置 (让 定义 ) 


tlm 


i 


加 页 面 布局 
田 四 公式 


步骤 03 ”显示 移动 效果 


返回 工作 簿 中 ， 可 看 到 “常用 ”选项 卡 移动 到 了 “插入 ”后 ,而 在 “常用 ”选项 卡 下 可 看 到 “ 解 摸 /鼠标 模式 ”命令 按钮 移 
动 到 了 “设置 ”组 的 最 前 方 ， 如 右 图 所 示 。 


Q op $ 


触摸 /鼠标 百 分 号 擦 除 边框 
模式 - 


第 36 招 “删除 添加 的 选项 卡 和 命令 


完成 了 被 添加 选项 卡 和 命令 的 使 用 后 ， 为 了 避免 其 占据 一 部 分 的 功能 区 空间 ， 可 将 添加 的 选项 卡 和 命令 移出 功能 区 。 


步骤 01 删除 命令 


打开 一 个 空白 工作 短 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ' 


命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,，@8 在 “ 目 
定义 功能 区 ”选项 组 下 的 列表 框 中 右 击 命令 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 功能 区 (B):© 
主 选项 卡 


主 选 枫 卡 
田 MM 开始 
加 插入 
9 网 常用 ( 自 定 W) 
时 设置 ( 自 定义 ) 
Fa FP 


触摸/ 筷 标 模 


9 回 页 面 布局 
] MA 


步骤 02 删除 选项 卡 


如 果 要 删除 肝 个 选项 上 下， 外 则 右 击 列表 框 中 要 删除 的 选项 卡 ， 如 “第 用 (上 自 定 义 ) ”选项 上 不 ，@ 在 弹出 的 快捷 茉 单 中 蛙 


删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 选项 卡 及 选项 卡 下 的 所 有 命令 。 


自 定 多 功能 区 (B):( 


法 加 新 组 (N) 
重 命 名 (IM) 


页 四 7 下 忆 
显示 选项 卡 (H) 


<< 市 降 (R) 


第 37 招 ” 隐 吐 主要 选项 卡 


目 定义 添加 的 选项 卡 可 以 删除 ， 但 是 对 于 功能 区 中 的 主 选项 卡 ， 则 只 能 通过 以 下 方法 将 其 隐藏 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,在 “ 目 定 
义 功能 区 ”选项 卡 下 的 “ 目 定 义 功能 区 ”选项 组 的 列表 框 中 ， 取 消 勾 选 “ 审 阅 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 
隐藏 该 选项 卡 。 


a 四 而 布 
a 


第 38 招 ”利用 模 要 新 建 目 市 样式 的 工作 溥 


当 用 户 想 要 直接 创建 具有 一 定 样式 的 工作 短 时 ， 可 直接 使 用 Exce| 组 件 中 的 模板 来 实现 快速 创建 。 
步骤 01 ”选择 模板 


启动 Excel 组 件 ， 在 开始 屏幕 中 双击 要 创建 的 工作 簿 模板 ， 如 “现金 流 分 析 ” 模 板 ， 如 下 图 所 示 。 


搜索 联机 模板 DP 
业务 ”日历 个 人 列表 ”教育 


步骤 02 查看 新 建 的 工作 簿 


此 时 可 看 到 Excel 根 据 模板 创建 的 工作 夭 ， 其 默认 名 称 为 “现金 流 分析 1”， 如 下 图 所 示 。 


视 回 总 告诉 我 
一 和 | 常规 "|| 妇科 件 相 式 央 = 插 和 ” 
B IU- RA :三国 时 - % ， | 甩 夺 用 表格 格式 此 抽 除 * 
1 ty- ; : ty 0 上 E# 单元 杞 杜 式 ~ 国 j 格式 - 


样式 单元 格 


我 的 现金 流 

Bi A | 。 

于 加 Es 配 征 午 罩 和 衣 现 明天 
CE 区 而 避 后 古寺 辣 | 二 豆 话 市 . 
Compe a dd 二 印 由 直下 一 时 珊 
国志 二/ 时 机， 3) 


由 于 Excel 默 认 显示 的 模板 有 限 ， 如 果 开 始 屏幕 中 没有 显示 想 要 的 模板 工作 簿 ， 可 在 搜索 框 中 输入 模板 关键 字 ， 单 击 “ 开 始 
搜索 ”按钮 ， 在 搜索 结果 中 双击 要 创建 的 工作 簿 模板 ， 即 可 完成 该 模板 工作 簿 的 创建 操作 。 


第 39 拍 ” 保 仔 工作 溥 


在 Excel 组 件 中 编辑 好 表格 内 容 后 ， 为 万 便 后 期 的 查看 和 使 用 ， 需 将 其 保存 人 至 指 定 的 位 置 ， 具 体 的 操作 法 如 下 。 
步骤 01 保存 工作 簿 


新 建 一 个 空 日 的 工作 簿 ， 在 任意 一 个 工作 表 中 编辑 好 数据 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


由 加 布局 ”公式 


步骤 02 ” 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 


系统 目 动 切换 至 视图 菜单 的 “另存 为 ”面板 中 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 


OneDrive 


这 台电 脑 


) 淋 加 位 各 


步骤 03 ”设置 保存 位 置 和 文件 名 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 工作 往 的 保存 名 称 ， 如 右 图 所 示 。 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 保存 操作 。 


二 本 地 磁盘 (FF 


vw < 
eT Ces "= CE 


保存 关 型 (T): Excel| 工作 得 (*.xlsx) 


作者 : 添加 作者 标 iC: 许 加 标 i 


第 40 拍 ”快速 天 闭 当 琢 工 作 溥 窗口 


完成 工作 簿 的 编辑 和 保存 后 ， 融 可 以 将 其 关闭 了 。 天 闭 工 作 短 窗口 的 方法 有 多 种 ， 最 单 见 的 方法 为 直接 单 击 窗口 控制 按钮 中 
的 “关闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


四 = 工作 得 1 - Excel 本 一 
开始 | 插入 | 页 面 布局 公式 | 数据 市 阅 视图 0 告诉 我 .。 登录 | 
A | | | 三 gt， 上 条件 格式 ” = 


>。 
EB | 一 ER 到 4 套用 表 = Ex = 
粘贴 由 ” 闻 体 “对 天 方式 数字 ， 节 春 用 表格 格式 ” 单元 格 | 编 入 
- 学 > * ” “By 单元 格 样式 - - - 
葛 贴 板 样式 
Al Ek 
点 Eb ( DD) KH F (x | 和 
| 
4 
_ 6 ~ 
| 一 
9heet1 oheete +) 4 


遇 四 一 人 一 一 一 + 1009% 


直接 按 下 【Altt+F4】 组 合 键 ， 也 可 以 快速 关闭 当前 打开 的 工作 簿 窗 


第 41 拍 ”快速 天 财 全 部 工作 溥 


当 打 开 了 多 个 工作 簿 窗口 ， 且 任务 栏 上 多 个 窗口 图 标 呈 合并 状态 时 ， 可 通过 以 下 方法 来 快速 关闭 打开 的 多 个 工作 簿 。 


@ 在 任务 栏 上 右 击 Excel 组 件 的 窗口 图 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 天 闭 所 有 窗口 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 


NE Excel 2016 


当 长 时 间 使 用 计算 机 而 引起 的 内 存 不 够 ， 或 者 是 打开 了 一 些 亚 意 软 件 ， 从 而 造成 Excel| 窗 口 不 能 关闭 时 ， 可 以 使 用 任务 管理 
器 强制 关 半 Excel 窗口。 


@ 石 击 任 务 栏 的 空 日 处 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “ 任 务 管理 器 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


堆 琶 时 示 窗 口 (E) 
并 排 显 示 窗口 (|) 


显示 桌面 (9) 


e017 /8/23 


弹出 “任务 管理 器 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 应 用 ”选项 组 下 的 Excel| 程 序 应 用 ，@ 单 击 “ 结 束 任务 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 里 任务 管理 名 
文件 (FP 选项 (0) 查看 (V) 
进程 性 能 ”应 用 历史 记录 启 双 


名 称 

应 用 (6) 

> HyperSnap 
Microsoft Edge 


》 围 Microsoft Excel 


: 》 w 引 Microsoft Word (2) 
> El Task Manager 
(A) 简略 信息 (D) 


第 43 拍 ”以 只 谍 方 式 打开 工作 溥 


为 了 有 效 保护 工作 短 的 原始 状态 ， 可 以 用 只 读 方式 打开 工作 短 ， 从 而 限制 对 原始 工作 簿 的 编辑 和 修改 。 
步骤 01 打开 其 他 工作 簿 


启动 Excel 组 件 ， 在 “最 近 使 用 的 文档 ”面板 中 单 击 “ 打 开 其 他 工作 夭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


建议 的 搜索 : ”业务 “日历 


最 近 使 用 的 文档 nM 


今天 
Eas 原始 文件 .xlsx 


其 


E: = 作 = 1、 创作 中 ».. 


砌 兴业 件 .x|sx 
KX 国 EE; 。 工作 » 1、 创 作 中 ».. 


局 打开 其 他 工作 和 


“ny 


系统 目 动 切换 至 “打开 ”面板 中 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


塘 近 


OneDrive 


这 台电 脑 


漆 加 位 二 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，@ 找 到 文件 的 保存 位 置 ， 选 中 要 打开 的 文件 ，@ 蛙 击 “ 打 开 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 


单 击 “ 以 只 读 万 式 打 开 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


号 打开 
二- = 中 让 « 第 2 章 ， 第 43 捐 


组 织 = 新 建立 件 夹 
小 言 示 
国 点 本 


| 5 PF- 二 三 


第 44 拍 ”分 页 预 抽 工作 溥 内 容 


如 果 想 要 以 分 页 的 方式 预 哆 工作 湾内 容 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “工作 簿 视图 ”组 中 单 击 “分 页 预 


往 效 果 。 


1 入 7 
yy 


2017/8/23 下午. Microsoc 


以 副本 方式 打开 ( 〇 
在 浏览 器 中 打开 (B] 


按钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 看 到 分 页 预览 


的 工作 


日 ©- ©- 
叉 件 开始 插入 见面 布局 2 


MY 标尺 [yi 编 加 栏 
网 格 终 [vy 标题 


是 7 


-| 傅 音 条 师 【元 ) 
| 


第 45 招 ”放大 或 缩小 查看 工作 表 内 容 


当 工 作 表 中 的 内 容 由 于 过 大 或 过 小 而 不 便于 得 看 时 ， 可 调整 工作 表 窗 口 的 显示 比例 。 
步骤 01 放大 查看 工作 表 内 容 


打开 原始 文件 ， 连 续 单 击 状态 栏 中 的 “放大 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 看 到 工作 表 中 的 内 容 被 放大 显示 了 。 


嚼 单元 格 样式 、 
桂 志 


Sheet1 | Sheet2 | She .. 上 
团圆 加 -一 一 | 一 一 一 + 从 100% 


步骤 02 缩小 查看 工作 表 内 容 


将 鼠标 放置 在 显示 比例 的 “缩放 ” 滑 块 上 ， 按 住 女 标 左 键 向 左 移动 ， 即 可 发 现 工作 表 中 的 内 容 被 缩小 显示 了 ， 如 下 图 所 示 。 


奈 始 芝 忻 .xlsx - Excel 
避 坊 。 数据 南 阅 


% 中 祭 件 格式 > 
对 齐 方式 ”数字 区” 套用 表格 格式 
. <- 苹 单 元 格 样式 * 


csheet1 | Sheet2 | She .. 


第 46 招 ”精确 调整 工作 表 内 容 的 显示 比例 


如 果 想 要 对 工作 表 内 容 的 显示 比例 进行 精确 的 设 定 ， 则 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 打开 “显示 比例 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 比例 ”组 中 单 击 “显示 比例 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


见面 布局 a 数 掺 


辑 | 标尺 。 回 编辑 栏 


页 面 布局 日 下 义 视 图 “站 网 格 线 加 标 是 


步骤 02 ”精确 设置 缩放 大 小 


弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ，@ 在 “缩放 ”选项 组 下 单 击 “50%” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 47 招 返回 100% 的 显示 比例 


调整 了 工作 表 内 容 的 显示 比例 后 ， 如 果 想 要 返回 原始 的 正音 比例 状态 ， 即 100% 的 显示 比例 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 比例 ”组 中 单 击 “100%” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 将 放大 后 的 显示 比例 返回 
100% 的 显示 效果 。 


分 页 页 面 布局 自 定义 视图 “1 风 悦 绎 上- 
预 况 


工作 筹 视 图 


第 48 招 “放大 选 定 的 单元 格 区 域内 容 


如 果 想 要 放大 碍 看 选 定单 元 格 或 区 域 的 内 容 ， 可 通过 缩放 到 选 定 区 域 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 定 要 得 看 的 单元 格 ， 如 单元 格 C3，@ 人 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 比例 ”组 中 单 击 “缩放 到 选 定 区 
域 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


长 性 开始 插入 页 面 布局 公式 


分 由 页 面 布 局 自 定 YW 视图 v| 网 格 经 [wi| 标题 


第 49 拍 ”同时 坦 看 或 使 用 工作 浒 的 不 同 区 域 

若 要 对 一 个 工作 入 不 同位 置 的 数据 进行 操作 时 ， 可 以 在 不 关闭 当前 文件 的 情况 下 ， 新 建 男 一 个 工作 窗口 来 执行 多 任务 活动 , 
此 时 不 同窗 口 里 更 改 的 是 同一 个 工作 和 

步 又 01 新 建 窗口 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 新 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 .xlsx - Excel 


选 定 区 域 


显示 比例 窗 


步骤 02 显示 新 建 窗口 的 效果 


此 时 弹出 了 一 个 新 的 窗口 ， 新 窗口 的 内 容 与 原 工 作乱 窗口 的 内 容 完 全 一 样 ， 但 新 窗口 的 名 称 变 为 了 “原始 文件 .xlsx: 2”， 
如 下 图 所 示 。 


| 奈 妨 交 件 .xlsyx2 - Exce| 
审阅 。 视图 。 QQ 告诉 我 
% % | 隅 条 件 相 式 - p 


对 齐 方式 ”数字 nti 单元 巾 编 
By 单元 相 样 式 
样式 


商品 名 称 | 销 售 单 价 (元 /个 ) | 销售 数量 (个 ) 
| in | mm | wm 


于 36.UU 
Sheet1 Sheet2 | Sheet3 


第 50 招 并 排查 看 多 个 工作 簿 内 容 


当 需 要 同时 查看 多 个 工作 簿 内 容 时 ， 可 以 使 用 全 部 重 排 功能 来 对 多 个 工作 簿 内 容 进行 比较 查看 。 
步骤 01 重 排 窗口 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 全 部 重 排 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 区 忻 .xlsx - Excel 


步骤 02 ”垂直 并 排 窗口 


@ 在 弹出 的 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 中 选择 合适 的 排列 方式 ， 如 “垂直 并 排 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 51 招 固定 标题 行 便于 审阅 表格 内 容 


当 工 作 表 中 含有 大 量 的 数据 ， 拖 动 浴 动 条 时 标题 行 不 能 始终 显示 在 工作 表 中 ， 在 查找 或 编辑 数据 时 会 很 不 方便 ， 此 时 可 以 使 
用 冻结 窗 格 功能 固定 工作 表 的 标题 行 。 


步骤 01 冻结 首 行 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 泊 结 窗 格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 冻 结 首 行 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


有 1 ni Pr 中 至 
滚动 工作 表 其 


未 部 分 时 ， 祭 持 
j 可 见 屋 本 洁 前 的 选择 )。 


¥2.400.00 | 冻结 首 列 (Q 


| 与 革 ”滚动 工作 表 其 余部 分 时 ,保持 
mba 普 列 可 见 。 


步骤 02 ”显示 冻结 效果 


完成 冻结 首 行 的 操作 后 ， 向 下 滑动 鼠标 ， 可 看 到 工作 表 的 首 行 会 始终 显示 在 工作 表 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”取消 冻结 窗 格 


于 


出 


DIz 


如 果 要 取消 冻结 的 效果 ，@ 则 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 冻 
结 窗 格 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


Hl 100% A 
和 迹 正 区域 


二 本: 例 


滚动 工作 表 其 余部 分 
时 ,保持 首 行 可 见 ， 


第 52 拍 ” 拆 分 窗口 对 比 表格 前 后 数据 


若 要 查看 或 比较 工作 表 不 同位 置 的 数据 ， 可 通过 拆 分 ， 该 功能 可 将 工作 表 拆 分 为 相互 独立 的 四 个 窗口 加 以 显 


呈 
过 
车 
洒 
村 
局 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 拆 分 的 单元 格 后 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


绽放 到 


显示 上 比例 


步骤 02 ”显示 拆 分 效果 


可 看 到 选中 单元 格 的 元 上 角 会 显示 两 条 拆 分 线 ， 访 拆 分 绪 会 将 工作 表 拆 分 为 四 个 区 域 ， 拖 动 水 平和 垂直 深 动 条 ， 


处 于 工作 表 不 同位 置 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


由 L 
商品 名 称 | 销售 数量 (个 ) | 销售 全 额 (元 ) 
A 2 人 0 
: 600 
C 430 
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第 53 招 ”隐藏 当前 工作 筹 窗口 的 内 容 


如 果 想 要 暂时 隐藏 当前 工作 簿 的 窗口 内 容 和 文件 名 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 ”隐藏 窗口 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


可 对 比 玛 看 


显示 比例 


步骤 02 ”显示 隐藏 效果 


可 看 到 工作 簿 中 的 内 容 和 工作 簿 名 称 都 会 被 隐藏 ， 如 下 图 所 示 。 


Excel 四 | E 口 XK 
页 面 布局 ”公式 ”数据 ”市 阅 | 视图 | 9 告诉 我 登录 国富 二 和 


Q 区 2 


时 示 比 网 100% 编 扩 到 口 全 二 
选 定 区 域 | 国 ] 冻 车 窗 格 ”站 


显示 比例 窗口 


珊 54 扫 ”取消 隐藏 工作 湾 窗 


如 果 想 要 理 看 隐藏 窗口 的 工作 短 内 容 ， 可 通过 以 下 万 法 取消 窗口 的 隐藏 。 
步骤 01 单 击 “ 取 消 隐藏 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”取消 工作 簿 的 隐藏 


弹出 “取消 隐藏 ”对 语 框 ，@ 人 在 “取消 隐藏 工作 沽 ”列表 框 中 选择 要 取消 隐藏 的 工作 短 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


第 55 拍 ”在 多 个 打开 的 工作 浅 中 实现 快速 切换 


当 打 开 了 多 个 工作 牧 时 ， 要 想 快 速 从 一 个 工作 短 中 切换 到 另 一 个 工作 往 中 时 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 两 个 原始 文件 ， 切 换 至 任意 一 个 文件 窗口 中 ，@ 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 切 损 窗口 ”按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 可 看 到 已 经 打开 的 两 个 文件 名 ， 其 中 当前 文件 为 勾 选 状态 ， 此 时 可 单 击 要 切换 的 文件 名 ， 如 石 图 所 示 。 


yr CC” 原 嫉 交 件 .xsX - Excel 


1 奈 始 普 必 


w 了 上 原始 文件 . 台 sx 


第 57 招 ”新 增 空 日 工作 表 


当 工 作 簿 中 的 工作 表 数 不 够 的 时 候 ， 可 插入 新 的 空 日 工作 表 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 工作 表 标 签 后 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 在 “一 分 店 ” 工 作 表 后 插入 一 个 空 日 的 工作 表 。 


原 怒 玉 忻 .xlsx - Excel 


对 章 方 式 数字 对 妆 用 去， 单元 格 纺 久 
- | 纪 y 单元 格 样式 > 


第 28 招 ”删除 不 需要 的 工作 表 


对 于 Excel 工 作 湾 中 不 再 需要 的 工作 表 ， 可 以 将 其 删除 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步 又 01 删除 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 删除 的 工作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 单价 (元 /. QO 人 代 的 OU 销售 人 驴 额 (元 ) 
至 26.00 表 他 剑 护 | 作 表 (P).. ¥31 .200.00 
工作 表 标 签 癌 了 色 中 


a a 
¥80.00 pn ¥448,000.00 


(9 市 


¥36.00 ¥21,600.00 


步骤 02 ”确定 删除 工作 表 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 己 是 否 确 定 要 永久 删除 该 工作 表 ， 如 果 是 ， 则 单 击 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


如 果 要 删除 的 为 空白 工作 表 ， 则 会 直接 删除 该 工作 表 ， 不 会 弹出 提示 框 。 


第 59 招 ”在 同一 工作 溥 中 移动 工作 表 


如 果 想 要 在 同一 个 工作 簿 中 移动 工作 表 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 要 移动 的 工作 表 标 签 上 按 住 昭 标 左 键 不 放 ， 如 “三 分 店 ” 工 作 表 标签 ， 拖 动 至 要 移动 的 位 置 ， 如 “二 分 
店 ” 工 作 表 标签 后 ， 如 右 图 所 示 。 释 放 奶 标 后 ， 即 可 将 “三 分 店 ” 工 作 表 移 公 “二 分 店 ” 工 作 表 后 。 


第 60 招 ”在 不 同 工 作 浅 间 移动 工作 表 


如 果 想 要 将 一 个 工作 簿 中 的 工作 表 移 动 到 其 他 工作 簿 中 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 移动 工作 表 


打开 两 个 原始 文件 ，@ 在 “原始 文件 1” 工 作乱 中 右 击 要 移动 的 工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “移动 或 复制 ” 命 
， 如 石 图 所 示 。 


4> 


宇 命 名 [BR) 


| 查看 代码 (V) 

a 保护 工作 表 (P)... | 
工作 雪 标 签 额 色 CD ， |) 

隐藏 (H) 


nn 


步骤 02 ”选择 目标 工作 簿 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 工 作 短 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 原 始 文件 .xlsx”， 如 下 
图 所 示 。 


/ 恒 始 文件 1.x|lsx 


扬 工 作 乔 ) 


品 好 Wi 件 1.xlsx 


步骤 03 ”设置 工作 表 的 放置 位 置 


在 “下 列 选 定 工 作 表 之 前 ”列表 框 中 单 击 要 移动 到 的 位 置 ， 如 ”( 移 人 至 最 后 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 04 ”显示 移动 后 的 效果 


返回 工作 簿 窗口 ， 可 看 到 “原始 文件 1” 工 作 簿 中 的 “三 分 店 ” 工 作 表 移动 天 了 “原始 文件 ”工作 簿 的 最 后 ， 如 右 图 所 示 。 


第 62 拍 ”在 工作 溥 中 插入 电子 表格 方案 


在 断 网 情况 下 ， 如 果 要 在 工作 表 中 插入 一 个 具有 样式 的 电子 表格 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “插入 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 工作 表 标 签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “插入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


上 
瞬 ”删除 (D) \ ml D 
重 命 名 (R) 
商品 名 称 | 针 上 迟 单 1 穆 动 或 复制 (M)... (个) 

¥ 引 查看 代码 

y Eh 保护 工作 表 (@). 

 。 工作 去 标 答 颅 外 ， | 
] 也 着 时) 


i a 


| 
3 
4 
5 
0 
Li 
8 


; 


步骤 02 插入 电子 表格 方案 


弹出 “插入 ”对 话 框 ， 双 击 要 插入 的 电子 表格 方案 ， 如 “ 贫 蒜 分 期 付款 ”表格 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 插入 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 表 的 前 方 插入 了 一 个 “ 贫 球 分 期 偿还 计划 表 ” 工 作 表 ， 在 该 表 中 可 看 到 已 有 的 表格 样式 和 效 
果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 63 招 ”重合 名 工作 表 区 分 表格 内 容 


当 难 以 通过 默认 的 工作 表 名 称 来 识别 和 归 类 各 个 工作 表 中 的 内 容 时 ， 可 以 为 工作 表 重 命名 。 
步骤 01 单 击 “ 重 命名 ”命令 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 需 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 如 “二 分 店 (2) ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 堪 
图 所 示 。 


保护 工作 表 (P).. 元 ) 
工作 雪 标 签 颜色 CD]) ， 


il 


步骤 02 重 命 名 工作 表 


此 时 工作 表 标 丛 呈 可 编辑 状态 ， 直 接 输 入 新 的 名 称 ， 如 “三 分 店 ”， 按 下 【Enter】 键 后 ， 即 可 完成 重 命名 操作 ， 如 下 石 图 
所 示 。 


在 工作 表 标 签 上 双击 ， 当 工作 表 标 签 呈 可 编辑 状态 后 ， 输 入 新 的 工作 表 名 ， 也 可 以 重 命名 工作 表 。 


第 64 拍 ”设置 标 尝 凑 色 突出 工作 表 


为 了 突出 显示 某 个 工作 表 ， 可 为 该 工作 表 标 签 设置 突出 的 标签 颜色 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 设置 的 工作 表 标 签 ， 如 “二 分 店 ” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 工 作 表 标 签 颜色 > 红 
色 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


播 入 山 .. 
< 删除 (D) 
重 命名 (R) 
移动 或 复制 (IIM) 
商品 名 称 | 销 售 单价 (元, ou 音 看 代码 (V) 
商品 站 保护 工作 表 (P)... 


商品 


| 一 分 店 [@ 二 十 | 


第 65 拍 ” 隐 甘 工作 表 


当 工 作 湾 中 的 工作 表 大 多时， 为 了 便于 其 他 工作 表 的 编辑 ， 可 将 暂时 不 需要 使 用 的 工作 表 隐 藏 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 要 隐藏 的 工作 表 标 和 釜 ， 如 “三 分 店 ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ” 合 令 ， 如 石 图 所 示 。 应 用 
相同 的 方法 可 隐藏 其 他 工作 表 。 


插入 们 .. 
删除 (D) 
重 命名 (R) 
移动 或 复制 (M)... 
销 外 生计 看 代码 
掉 ”保护 工作 表 (P)... 
」 作 表 标 位 芳 


1 
7 
3 
4 
下 
有 


第 66 招 ”显示 隐 疙 的 工作 表 


如 果 需 要 使 用 被 隐藏 了 的 工作 表 ， 可 取消 工作 表 的 隐藏 ， 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”取消 隐藏 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 任意 一 个 工作 表 标 签 ， 如 “二 分 店 ” 工 作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 ”命令 ， 如 
下 图 所 示 。 


揪 入 中 .. 
Ex 删除 (DD) 


移动 或 复制 (M) 
商品 名 称 | 销售 单价 (元 , 5 埋 者 代 再 
苦 26.00 | 四 ”保护 工作 表 (P).. 


¥36.00 工作 雪 标 签 颜色 上 ， 


步骤 02 ”取消 隐藏 工作 表 


弹出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 单 击 要 取消 隐藏 的 工作 表 ， 


| 销售 会 额 (元 ) 
¥31.20000 
至 16 200.00 
¥12.800.00 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


第 67 招 ” 选 定 全 部 工作 表 


当 需 要 对 同一 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 进 行 相同 的 操作 时 ， 如 果 逐 个 进行 设置 ， 不 仅 矿 烦 还 滔 费 时 间 。 此 时 可 以 选中 全 部 工作 
表 来 提高 工作 效率 ， 具 体操 作 如 下 。 


步 又 01 选 定 全 部 工作 表 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 任意 一 个 工作 表 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


Ex 删除 (D) 
一 重合 名 (R) 
产 称 动 或 复制 (M)... 


-后 查 看 代码 (V) . 一 一 
商品 名 称 销售 单价 (元 /: Ea 以 护 工作 表 (P).。 销售 侠客 (元 ) 


商品 和 A ¥26.00 荆 作 寺 标签 颜色 [D 、| ”33931200.00 


商品 CC ¥80.00 


[@ 丰 


就 绪 。 凤 


步骤 02 显示 选中 效果 


完成 工作 表 的 全 部 选中 后 ， 可 看 到 工作 簿 名 称 后 会 出 现 “ 工 作 组 ”字样 ， 如 下 图 所 示 。 


厚 虑 节 忻 .xlsx | 上 [ 作 组 ]|= Excel 


人 区。 数据 


7 套用 表格 格式 
[Ey 单元 格 样式 * 


二 分 店 | 三 分 店 


第 68 拍 ”选择 多 个 连续 的 工作 表 


如 果 需 要 对 工作 簿 中 的 多 个 连续 工作 表 进 行 相同 的 操作 ， 可 通过 以 下 方法 一 次 性 选中 多 个 连续 的 工作 表 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 一 个 要 选择 的 工作 表 标 签 , 如 “二 分 店 ”， 按 住 【Shift】 键 不 放 ， 单 击 最 后 要 选择 的 工作 表 标 签 ， 
如 “五 分 店 ”， 如 右 图 所 示 。 即 可 选中 多 个 连续 的 工作 表 。 


商品 名 称 | 销售 单价 【元 /个 ) | 销售 数量 (个 ) | 销售 金额 (元 ) 


商品 A 1200 
¥1620000 


商品 C ¥8000 人 | ¥1280000 
按 住 Shift 键 单 击 


一 分 店 | 三 分 店 | 四 分 店 | 五 分 店内 


第 69 拍 ”选择 多 个 不 连续 的 工作 表 


如 果 需 要 对 工作 得 中 的 多 个 不 连续 工作 表 进 行 相同 的 操作 ， 可 一 次 性 选中 多 个 不 连续 的 工作 表 来 节约 操作 时 间 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 一 个 要 选择 的 工作 表 标 签 ， 如 “二 分 店 ”， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 单 击 其 他 要 选择 的 工作 表 标 签 ， 即 
可 选中 多 个 不 连续 的 工作 表 ， 如 右 图 所 示 。 


后 [= 分店 | 三 分 店 | 四 分 店 | 五 分 


第 70 招 ”快速 定位 到 所 定 工作 表 


当 Excel 工 作 湾 中 的 工作 表 数 量 太 多 而 不 能 快速 定位 到 指定 的 工作 表 中 时 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 
步骤 01 打开 “激活 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 标 签 左 侧 的 切换 按钮 上 右 击 ， 如 下 图 所 示 。 


HN cs 
人 销售 数量 (个 ) | 销售 会 额 (元 ) 


步骤 02 ”选择 要 查看 的 工作 表 


弹出 “激活 ”对 话 框 ， 单 击 要 查看 的 工作 表 ， 如 “五 分 店 ”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 切换 至 指定 的 工作 表 


四 分 店 


六 分 店 
七 分 店 
八 分 店 


第 71 招 ”在 状 态 柱 中 显示 选中 区 域 的 最 但 


在 工作 表 中 选中 部 分 数据 时 ， 其 状态 栏 会 自动 显示 选中 数据 的 统计 信息 ， 如 数据 的 平均 值 和 求 和 值 等 ， 如 果 想 要 显示 其 他 数 
据 信息 ， 如 最 大 值 和 最 小 值 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


步骤 01 设置 要 显示 的 命令 


打开 原始 文件 ，@ 在 状态 栏 的 空 日 处 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 分 别 单 击 “ 最 小 值 ” 和 “最 大 值 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


ta (C) 
数值 计数 中 


步骤 02 显示 设置 效果 


在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 D3: D10， 即 可 在 状态 栏 中 看 到 选中 区 域 中 的 数据 最 大 值 和 最 小 值 ， 如 下 图 所 示 。 


| L 
商品 销售 表 
商品 名 称 销 公 单价 (元 /个 ) | 销售 数量 (个 ) _ 销售 全 富 (元 ,) 


¥31.200.00 


最 小 值 : ¥1.000.00 ”最 大 值 : ¥448.000.00 求 和 : ¥587.580.00 


第 3 章 ”单元 格 的 基本 操作 


掌握 了 工作 筹 和 工作 表 的 基本 操作 后 ， 还 需要 对 工作 表 的 最 小 组 成 单位 ， 即 单元 格 进行 了 解 。 本 章 主要 对 单元 格 的 各 种 基本 


功能 ， 如 选 定 、 插 入 、 删 除 、 合 并 、 拆 分 等 操作 进行 介绍 ， 还 将 对 行列 的 插入 、 删 除 、 隐 藏 及 遍 度 和 视 厦 的 调整 进行 简单 介绍 


J1 S96 


第 72 招 ” 选 定 工作 表 中 的 单个 蛙 元 格 


右 要 对 工作 表 中 的 某 个 单元 格 进行 输入 或 编辑 操作 ， 需 移 选 中 要 操作 的 单元 格 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 D 列 与 第 3 行 的 交叉 处 ， 即 可 选中 单元 格 D3， 如 石 图 所 示 。 


C 

成 都 分 公 \ 司 第 一 季度 销售 业绩 责 表 
产品 名 称 1 月 份 2 月 份 

¥ 11,000 | ¥ 11.000 | ¥ 33, 
DOC 00- ¥ 29,000 


i 


Ww CO = GD GG = 


第 73 招 选 定 工作 表 中 的 早 元 属 区 域 


如 果 要 对 工作 表 中 的 蛙 元 格 区 域 进行 输入 和 编辑 操作 ， 束 必须 先 选中 单元 格 区 域 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 A2， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 至 单元 格 E8， 即 可 选中 单元 格 区 域 A2: E8， 如 右 图 所 示 。 


1 成 者 分 公司 第 一 季度 度 销售 业 绩 表 

| 产品 名 移 一 一 一 一 一 -一 总 计 
电视 机 ¥ 000 ¥ 33,000 
电 订 箱 ¥ 29,000 
空 调 


股 全 器 至 99 ¥ 93,500 
2 ¥ 23,900 


一 人 Et 


第 74 招 ” 选 定 不 连续 的 单元 属 区 城 


如 果 要 对 不 连续 的 单元 格 区 域 进行 相同 的 操作 ， 可 通过 以 下 方法 选中 不 连续 的 单元 格 区 域 。 


打开 原始 文件 ，Q@9 选 中 单元 格 A2，@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 再 按 住 姐 标 左 键 不 放 拖 动 选中 其 他 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 单元 
格 区 域 C5: E8， 如 右 图 所 示 。 即 可 选中 不 连续 的 单元 格 区 域 。 
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| 


第 75 招 ” 选 定 工作 表 的 整 行 数据 


如 果 要 对 工作 表 中 的 整 行 数据 进行 操作 ， 可 通过 以 下 万 法 选中 整 行内 容 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 选中 行 的 行 号 ， 如 行 号 “3”， 即 可 选中 整 行 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


了 


成 部分 公司 第 一 -季度 销售 业绩 表 
1 月 份 ” “2 月 份 ”3 月 份 


主 19 500 


第 76 招 ” 选 定 工作 表 的 整 询 数据 


如 果 要 对 工作 表 中 的 整 询 数据 进行 操作 ， 可 通过 以 下 方法 选中 整 询 数据 内 容 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 选中 列 的 列 号 ， 如 列 号 “B”， 即 可 选中 整 列 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


3 月 份 _ 
0,000 


第 77 招 ” 选 定 全 部 单元 格 


如 果 工 作 表 中 的 数据 较 多 ， 不 便于 通过 抱 动 来 全 部 选中 ， 可 使 用 以 下 方法 来 快速 达到 目的 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 工作 表 左 上 角 的 “全 选 ”按钮 ， 即 可 选 定 工作 表 中 的 全 部 单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 


=“ 兵 名 和 i 份 2 月 从 3 月 份 
mr . 
电 洒 箱 ¥ 


1 
e 
C 
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第 78 招 ”选择 多 个 工作 表 的 同一 区 工 


当 需 要 对 多 个 工作 表 的 同一 区 域 进行 相同 的 操作 时 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 通过 以 下 方法 选中 多 个 工作 表 的 同一 区 域 。 


打开 原始 文件 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 选 中 多 个 工作 表 ，@ 在 任 一 工作 表 中 按 住 鼠标 元 键 不 放 拖 动 选中 单元 格 区 域 B3: 
D8， 如 右 图 所 示 。 即 可 发 现 其 他 工作 表 中 相同 的 区 域 也 被 选中 了 。 


b D 
成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
产品 名 称 1 月 份 “2 月 份 ”3 月 份 ”总 计 


至 10,000 | 于 6,400 ¥¥ 23,900 
7,500 | 05,500)| ¥ 19,500 | 


QO 按 住 Ctrl 键 选中 


1 | 
pr 
4 
9 
6b 
f 
8 | 
9 | 


: ® 
平均 但 : ¥12,689 计数: 18 ”最 小 但 : 


第 79 拍 ”在 工作 表 中 插入 早 元 格 


在 制作 表格 或 编辑 数据 时 ， 常 常会 遇 到 要 在 工作 表 的 指定 位 置 插 入 一 个 新 单元 格 ， 此 时 可 以 通过 以 下 操作 来 实现 单元 格 的 插 


步骤 01 单 击 “ 插 入 ”命令 


打开 原始 文件 ，@@ 在 单元 格 A5 中 石 击 鼠 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 单元 格 


弹出 “插入 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 活 动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


者 分 公司 第 一 李 度 绩 表 


总 计 
¥ 33,000 
¥ 29,000 
¥ 29,500 
¥ 93,50( 
¥ 23,900 
¥ 19,500 


电 订 箱 “至 10， 
空调 _!¥ 10, 
吸 尘 晓 圣 80， 
饮水 机 ”至 7， 

¥ 6, 一 


~ 
2 | 
5 
Fe | 
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步骤 03 ”显示 插入 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 原来 单元 格 A5 及 以 下 的 内 容 都 下 移 了 ， 而 原来 单元 格 A5 的 上 方 插入 了 一 个 空 日 的 单元 格 ， 如 右 图 
所 示 。 


¥¥11,000 于 11,000 对 11,000 ¥ 33,000 
对 10,000 于 9,000 对 10,000 至 29,000 
于 10,000 于 9.500 ¥ 29,500 

至 6,500 ¥ 7,000 ¥ 93,500 


第 80 招 ”删除 工作 表 中 的 单元 格 


当 工 作 表 中 存在 一 些 多 余 的 单元 格 时 ， 可 将 其 删除 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 删 除 ” 售 令 


打开 原始 文件 ，@@ 在 单元 格 A5 中 石 击 鼠 标 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 


文中 宋 ~ |11 GE 三 总计 


0 30 学 ¥ 33,000 
¥ 29,000 
¥ 29,500 


步 又 02 删除 单元 格 


弹出 “删除 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 下 方 单元 格 上 移 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 名 条 
电视 机 
电 冰 箱 


ty = 


空 调 
吸尘器 


CD =-] ln 0 


1 月 ~ 

革 11.0Po > 
鞋 10,0 

至 10,0 

¥ 80.,0 

于 7,5 


珊 81 招 在 工作 表 中 插入 空 日 行 


如 果 需 要 在 表格 中 输入 遗漏 的 行 数据 ， 可 通过 以 下 方法 在 工作 表 中 插入 空 日 行 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 插入 空 日 行 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 行 号 “5” 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
化 立 中 末 、 I 三 3 月 份 总 计 | 


B JI ES A r i 0 00 这 11.000 半 33,000 


Cy [ao 人 一 


玉 .U 


和 Ll0,000 ¥ 29,000 _ 


步 又 02 ”显示 插入 效果 
可 看 到 第 5 行为 空白 行 ， 原 行 号 “5” 的 内 容 都 整体 下 移 了 ， 如 下 图 所 示 . 
C 
成 都 分 公司 第 一 李 度 刘 销 售 业 绩 表 
产品 和 名称 。” “1 月 份 2 月 份 3 月 份 
电视 机 至 11.000 至 11,000 圣 11,000 


电 订 箱 ”至 10,000 于 9.000 于 10,000 
A 室 调 对 10,000 对 10,000 对 9,500 对 2 
吸尘器 和 至 80,000 入 6,500 至 7000 至 9 


第 82 拍 ”在 工作 表 中 插入 空 日 齐 


当 需 要 在 表格 中 输入 遗漏 的 列 数据 时 ， 可 通过 以 下 方法 在 工作 表 中 插入 空 日 询 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 插入 空 日 列 


打开 原始 文件 ，@ 在 列 号 “D” 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 " 


¥¥ 11,000 
¥ 10,000 


10,000 
¥¥ 80,000 
至 7,500 
¥ 6,500 


Oa | = | IC HE | | | 一 


步骤 02 显示 插入 效果 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


证 


这 拌 性 种 知 |(S).. 


删 降 [D) 
清除 内 容 (M) 


可 看 到 询 号 “D5” 前 方 插入 了 一 列 空 日 齐 ， 且 列 号 “D” 中 的 内 容 都 整体 右 移 了 ， 如 下 图 所 示 。 


第 83 拍 ”删除 表格 行 及 行 效 据 内 容 


L 


¥ 11,000 
¥ 9,00040 


至 10,000 
至 6,500 
至 10,000 
至 7,500 


在 Excel 表 格 中 编辑 数据 时 ， 对 于 无 用 的 行 及 行 数据 可 进行 删除 。 


打开 原始 文件 ，@@ 在 行 号 “3” 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 音 中 单 击 “ 删 除 - 


内 容 ， 且 行 号 “3” 下 的 内 容 行 会 整体 上 移 。 


¥ 22,000 
¥ 19,000 
至 20,000 
¥ 86,500 
¥¥ 17,500 
¥¥ 14,000 


命令 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 删除 行 号 “3” 中 的 


四 9 @ 二 击 11000 村 11.000 | 至 33,000 | 


¥ 9,000 ¥ 10,000 ¥ 29,000 | 


IORE 


如 果 要 删除 整 列 ， 则 在 列 号 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 ”命令 。 


第 84 拍 ” 隐 蔬 表 恪 行 数据 


在 工作 表 中 录入 或 编辑 数据 时 ， 为 了 节约 工作 表 的 界面 空间 ， 可 先 将 不 需要 显示 的 行 效 据 隐 藏 起 来 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ”隐藏 行 数 据 


打开 原始 文件 ，@ 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 行 号 “4” 和 “5”， 然 后 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 下 
图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 (P).. 上 D 


第 一 地 度 意 销 售 业 绩 表 


芭 9,000 ¥ 10,000 i 


¥¥ 29,500 

000 圣 93.500 

20 过 00 至 23.900 
¥¥ 19 .500 


步骤 02 显示 插入 效果 


此 时 选中 行 及 行 中 的 内 容 都 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 若 要 隐藏 列 数据 ， 则 在 列 号 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 


入 人 人 
沽 ”命令 。 


成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 


六 前 名 秘 1 月 份 2 月 份 3 月 份 总 计 
电视 机 至 11,000 对 11,000 至 11,000 圣 33,000 


骸 : a ¥ 80,000 6,500 ¥ 7.000 圣 93.500 
局 水 机 “至 7,500 ¥ 10,000 ¥ 6,400 ¥ 23.900 
消毒 柜 入 6,500 车 7,500 至 5,500 圣 19.500 
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于 85 招 取消 行 数据 的 隐 趾 效果 


如 果 需 要 使 用 隐藏 的 行 数据 ， 可 将 其 显示 出 来 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 并 右 击 隐藏 行 的 相 邻 两 行 行 号 ， 如 行 号 “3” 和 “6”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐藏 ” 命 
令 ， 如 石 图 所 示 。 


友 | 电视 机 


c ] D 
第 一 季度 销售 业绩 表 
: 3 月 份 


选中 并 右 击 隐藏 列 的 相 邻 两 列 列 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 命令 ， 即 可 取消 隐藏 列 数据 。 


第 86 拍 ” 理 看 单元 属 的 于 愉 询 宽 倡 


使 用 Excel 编 辑 表格 内 容 时 ， 为 了 便于 对 列 吝 进行 精确 设置 ， 可 对 原 有 的 营 度 值 进行 查看 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 里 击 “默认 列 宽 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 单元 格 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 默 
认 列 宫 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


sors PE 


单元 格 单元 格 大 小 
i[ 行 高 (H).. 
自动 调整 行 高 (A) 


隐 靶 和 取 诊 隐 王 作 ) 


步骤 02 但 看 默认 的 列 吏 值 


弹出 “标准 列 宫 ”对 话 框 ， 在 “标准 列 宫 ”文本 框 中 可 看 到 工作 表 中 单元 格 的 默认 列 宫 值 ， 如 下 右 图 所 示 。 如 果 要 调整 该 工 
作 表 的 标准 列 宽 ， 可 人 在“ 标准 列 宽 ”文本 框 中 输入 新 的 列 宽 值 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


| L | D ] 
成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
2 月 份 3 月 份 总 计 
)00 ”三 33,000 
¥ 29,000 
至 29.500 


¥ 93,500 
¥ 23,900 
¥¥ 19,500 


第 87 招 手动 调整 行 高 和 列 宫 


当 单 元 格 中 的 内 容 受 到 行 局 或 列 锅 的 限制 而 不 能 完全 显示 出 来 时 ， 可 直接 通过 拖 动 鼠标 的 方式 手动 调整 行 局 和 人 列 宽 。 
步骤 01 调整 行 高 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 行 号 “1” 的 下 行 号 线 上 ， 当 鼠标 变 为 定形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 
至 合适 的 高 度 后 释放 鼠标 即 可 。 


bp pp 4 
视 一 一 硅 11,000 
ak 圣 10,000 
圣 10,000 
圣 80,000 
圣 7,500 圣 10 对 6,400 
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步骤 02 ”调整 询 视 


将 鼠标 放置 在 列 号 “A"” 的 右 列 号 线 上 ， 当 鼠标 变 为 中 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 至 合适 的 宽度 后 
释放 鼠标 即 可 。 


”| 窗 度 : 11.75 (99 像素) 


产 厚 名称 ” “1 月 份 ”” 2 月 份 3 月 份 - 
电视 机 兰 11,000  : 
电 洒 箱 ”于 10,000 
室 调 六 10,000 

吸尘器 马 80,000 

水 机 于 7,500 

消毒 柜 六 6,500 


(OF 


若 要 同时 调整 多 行 行 高 或 多 列 列 宽 ， 可 先 选 中 多 行 或 多 列 ， 然 后 调整 其 中 任意 行 或 列 的 行 高 或 列 宽 即 可 。 


第 88 拍 ”设置 目 动 适 合 内 容 的 行 启 和 人 多 营 

如 果 想 要 让 单元 格 的 行 高 和 列 宽 自动 适应 不 同 的 数据 高 度 和 宽度 ， 可 通过 自动 调整 行 高 和 列 宽 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 . 

步 又 01 自动 调整 行 高 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 目 动 调整 行 高 的 单元 格 A1，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ”组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 上 自动 调整 行 高 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


全 


a ED 


步骤 02 自动 调整 列 宽 


选中 要 上 自动 调整 列 宽 的 单元 格 A2，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 目 动 调整 询 宽 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


款 认 剂 训 (D).. 


第 89 招 ”精确 设置 行 局 和 你 视 


除了 可 以 利用 直接 拖 动 和 目 动 调整 的 方式 设置 行 高 和 你 宽 ， 还 可 以 通过 对 话 框 精确 调整 行 局 和 人 列 宽 。 
步骤 01 单 击 “ 行 高 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 调整 行 高 的 单元 格 A1，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 行 高 选项， 如 下 图 所 示 。 


单 交 格 大 小 


+ 行 高 (H). 


弹出 “ 行 高 ”对 话 框 ，Q@ 在 “ 行 高 文本 框 中 输入 要 设置 的 行 高 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 完成 行 高 的 精 
确 设置 。 


产品 名称 2 月 书 3 月 份 
电视 机 。 至] 行 ?x 下 0o0 
DUL 


i .UUU 


步骤 03 ”时 击 “ 列 党 ”选项 


选中 单元 格 A2，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 列 殴 ” 选 项 ， 如 下 
左 图 所 示 。 


er 万 


活 入 “ 凡 除 让 _ 腓 序 和 篇 选 查抄 和 选择 


行 高 (H).. 
自动 调整 行 高 (A) 


三 动 调整 列 吉 ( ] 


弹出 “ 列 宽 ”对 话 框 ， 电 在 “ 列 宽 ”文本 框 中 输入 要 设置 的 询 宽 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 即 可 完成 询 宽 的 
精确 设置 。 


b L D_ 


3 000 


人 @ 输入 Jsoo 


7,000 


第 90 拍 ”合并 单元 格 并 居中 单元 格 内 容 


如 果 想 要 在 不 改变 单元 格 列 宽 的 基础 上 容纳 较 长 的 文本 和 数据 内 容 ， 可 将 相 邻 的 多 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


步骤 01 合并 居中 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A1: E1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 万 式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


¥¥11,000 | 至 11.000 至 11.000 至 33,000 
¥¥10,000 等 9,000 于 10,000 ¥ 29,000 
¥ 10,000 至 10,000 ¥ 9,500 至 29,500 
= SD .DUU .00 O00 二 


En 


步骤 02 显示 合并 居中 效果 


完成 合并 后 居中 的 操作 后 ， 可 看 到 选中 的 多 个 单元 格 合并 为 了 一 个 单元 格 ， 且 单元 格 中 的 内 容 居 中 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


1 月 份 i 一 和 ”总 计 
电视 机 和 至 11,000 至 11.000 至 11,000 笃 33,000 
电 洒 箱 至 10,000 于 9,000 笠 10,000 至 29,000 
空调 对 10,00t ¥ 9,500 ¥ 29,500 


吸尘器 80,000 6.500 至 7,000 至 93.500 
饮水 机 ,500 至 10,000 至 6,400 至 23,900 
消毒 柜 对 6,500 于 7,5 E 5,500 ¥ 19,500 


= EL 本 Co lo IE 


上 一 | 
= 局 


第 91 扫 ”路 赵 合并 单元 格 


如 果 想 要 将 相同 行 中 的 所 选单 元 格 分 别 合 并 到 一 个 单元 格 中 ， 可 通过 跨越 合并 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 跨越 合并 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A2: B8，@ 在 “开始 " 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 


按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 跨 越 合并 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


人 并 单元 格 (MD 
本 取消 单元 格 合 并 (U) 
- 下 
2 月 份 3 月 一 总 计 
aE ¥ 11,000 | 
3 000 
| 鞋 10,000 | 六 10,000 


步骤 02 显示 跨越 合并 效果 


完成 单元 格 的 跨越 合并 操作 后 ， 即 可 看 到 A、B 列 相同 行 的 单元 格 分 别 合并 为 了 一 个 单元 格 ， 如 右 图 所 示 。 


C D | 
者 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
广 前 名 称 了 月 ye 本 从 3 月 份 

一 一 ¥ 11,000 


¥ 10,000 
=| J 
豚 尘 器 90,000 医 7,000 
了 5,50 


第 92 招 


消 蛙 元 格 合 


如 果 想 要 让 Excel 中 已 经 合并 的 单元 格 返 回 未 合并 时 的 效果 ， 可 通过 取消 单元 格 合并 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 A1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 单元 格 合并 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


2 产品 名 称 


1 月 份 2 月 份 


至 11,000 
鞋 10,000 
苦 10,000 
对 B80,000 
于 7,D00 
¥ 6,500 


¥ 11,000 
鞋 9,000 
双 10,000 
¥ 6,500 
¥ 10,000 
人 7,500 


¥ 11,000 
¥ 10,000 
对 时 ,200 
对 7,000 
¥ 6,400 
至 3,300 


鞋 33,000 
鞋 29,000 
苇 2 ,200 
时 yoDUU 
¥ 23,900 
至 19,200 


第 4 章 ” 效 据 的 录入 与 编辑 


在 Excel 中 可 以 输入 多 种 类 型 的 数据 ， 如 普通 文本 、 日 期 数据 及 一 些 具有 特殊 格式 的 数据 ， 而 要 实现 各 种 类 型 数据 的 输入 和 
编辑 操作 ， 擎 握 数 字 格 式 的 设置 功能 是 很 有 必要 。 此 外 ， 为 了 提高 用 户 录 入 和 编辑 数据 的 有 效 性 和 效率 ， 还 需 掌握 移动 和 复制 、 
但 找 和 蔡 换 以 及 一 些 特殊 的 输入 技 了 。 


第 93 招 ”在 早 元 格 中 输入 首 通 文本 
如 果 要 在 单元 格 中 输入 普通 的 文本 数据 ， 可 直接 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 至 中 文 输入 法 ，@ 在 单元 格 A1 中 输入 “员工 工资 统计 表 ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 输入 文本 后 
的 效果 ， 如 石 图 所 示 。 


各 基本 工资 业绩 工 间 总 工资 ”是否 领取 


i | 一: 


第 94 拍 ”巧妙 输入 以 0 开头 的 数值 型 文本 


当 需 要 在 工作 表 中 输入 以 0 开头 的 数字 时 ， 可 通过 以 下 方法 实现 快速 输入 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 切 换 至 天 文 输入 法 ，@ 在 单元 格 A6 中 输入 “'004”， 按 下 【Enter)】 键 后 可 看 到 显示 的 文本 为 “004”， 
如 右 图 所 示 。 


员工 工 筑 统计 表 
2 -2 1 一 一 一 是 否 领 取 


a TE 


3 
二 
5 
6 
7 
8 
9 


10 


第 95 拍 ”输入 负数 数据 


如 果 要 输入 负数 数据 ， 则 可 使 用 以 下 万 法 直接 输入 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D7 中 输入 “-200”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 输入 负数 的 工作 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


一 


3 


CL D 


员工 工资 统计 玫 


员工 编导 。 姓名 ” 基本 工资 ， 业 绩 工资 总 工资 ， 是 否 领 取 


001 
002 
003 
004 
005 
006 
O07 


4 
5 
六 
- 
8 | 


ti 


地 四 | 1500 | 3400 | 4900 | 
En | 1500 | 1500 | 3000 | 
入 | 1500 | -2000 | 350 
-200 jx 输入 | 
| 
yh | 1500 | 5700 | 7200 | 


第 96 招 ”设置 负数 的 显示 方式 


如 果 对 负数 的 显示 效果 不 满意 ， 可 通过 设置 单元 格格 式 来 改变 负数 的 显示 格式 。 上 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 售 有 负数 的 单元 格 D7， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 数 子 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 ”Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “数值 ”类 型 ，@ 在 “负数 ”列表 框 中 选 
择 要 应 用 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 设置 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 单元 格 D7 中 的 负数 变 为 了 设置 的 数字 格式 ， 如 右 图 所 示 。 


D 
员工 工资 统计 表 


| i500 | 3400 4900 | 一 


Es00 1s00 3000 | 
| 网 六 | 1500 | 2000 | 3500 | 


| 刘 坟 | 1500 | 5700 | 7200 | 


0 J 


第 97 拍 ”输入 日 期 效 据 

日 期 是 Excel 中 比较 常见 的 一 种 数据 类 型 ， 当 需要 在 单元 格 中 输入 日 期 数据 时 ， 可 直接 通过 伞 线 “/” 或 连 字符 “-” 来 连接 
日 期 中 的 年 、 月、 日 。 

打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A2 中 输入 日 期 数据 “2017/8/29”， 按 【Enter)】 键 ， 即 可 看 到 输入 日 期 数据 的 效果 ， 如 右 图 所 


小 \。 


下 2017/8/29 


员工 工资 统计 表 | 
2017/8/29 
员工 强 号 ” 姓 溃 其 本 工资 ” 业 缚 工资 忆 工 次 


第 98 拍 ”更 改 日 期 数据 的 格式 


如 果 对 输入 的 日 期 格式 效果 不 满意 ， 可 在 对 话 框 中 选择 合适 的 日 期 格式 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 填写 了 日 期 的 单元 格 A2，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


有 


员工 工 东 统 计 雪 


2017/8/29 
员工 编导 。 姓名 ”基本 工资 ， 业 绩 工 资 ” 癌 工 资 ” 是否 领 取 


张 三 |¥ 1,500|¥ 2,500 | 于 4000| | 


UU1 


步骤 02 ”选择 日 期 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “日 期 ”类 型 ，@ 在 “类 型 ”列表 框 中 选 
择 要 设置 的 日 期 格式 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 在 “示例 ”选项 组 下 预 贞 到 更 改 后 的 日 期 效果 。 


设置 单元 格格 式 


数字 ”对齐 ”字体 边框 填充 保护 


示例 
2017 年 8 月 29 日 , 星期 一 


二 -一 一 年 三 月 十 四 
二 一 二 年 二 月 
二 月 十 四 日 


第 99 拍 ”设置 指数 的 上 标 效果 


在 实际 工作 中 ， 有 时 会 需要 在 单元 格 中 输入 肝 数 的 平方 、 立 万 及 其 他 方式 的 上 标 ， 此 时 融 可 以 通过 上 标 功能 在 单元 格 中 实现 
上 标 效果 。 
步骤 01 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 C3 中 的 数据 “2”，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 开始 | 插入 页面 布 局 公式 
< 牢 英 切 

对 复制 、 

w 格式 剧 


能 贴 板 忆 


粘贴 


1 室内 装修 水 电 施 工 报价 单 
| 有 & 
ECE 

i 
| | 


步骤 02 设置 上 标 效果 


弹出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 在 “特殊 效果 ”选项 组 下 勾 选 “上 标 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”显示 设置 效果 
应 用 相同 的 方法 对 单元 格 C4 中 的 数据 “2” 进 行 设 置 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 
C E 


室内 装修 水 电 施 工 报价 单 


如 果 要 设置 下 标 效 果 ， 则 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 色 选 “下 标 ” 复 选 框 。 


第 100 招 ” 择 入 特殊 的 符号 


当 无 法 通过 键盘 输入 一 些 特殊 符号 时 ， 可 利用 Excel 中 的 符号 功能 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 “符号 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 符号 的 单元 格 后 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “符号 ”组 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


4 艺术 字 - 
EE 图 | 


| 放 签名 行 
起 链接 文本 杠 页 局 和 页 脚 


jg 


链接 机 


步骤 02 插入 符号 


弹出 “符号 ”对 话 框 ， 四 在 “符号 ”选项 卡 下 设置 “字体 ”为 “Wingdings”，@ 在 列表 框 中 双击 要 插入 的 符号 ， 如 下 图 
所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 


符号 


付 志 (8S) ”特殊 字符 (P) 


> 个 出 
ealelsslalel 


步骤 03 ”显示 插入 符号 效果 


应 用 相同 的 方法 在 其 他 单元 格 中 插入 特殊 符号 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 表格 效果 。 


C D 


员工 工资 统计 表 


2017/8/29 
员工 编号 a 一 一 一 局 工 避 是 否 领 取 
001 | 张 三 |¥ 1,500 |¥ 2,500 |¥4,000| |v | | 


”本 四 |¥ 1,500|¥ 3,400 |¥4,900| | | 
EE |¥ 1,500 |¥ 1,500 |¥3,000| |v| | 
300 00 YA00 

ER 医 200 .300 “| 
[mn el te 
” 刘 九 |¥ 1500|¥ 5,700|¥7,200| | 


1 
2 
3 
4 
5 | 
6 
7 
8 


一 
th 


第 101 扫 ”为 早 元 格 数 据 过 加 贷 币 符号 


每 个 国家 都 有 自己 的 货币 和 货币 符号 ， 且 相互 之 间 有 一 定 的 吕 换 比例 。 为 了 区 分 表格 中 金额 数据 的 货币 种 类 ， 可 为 数据 添加 
货币 符号 。 


步骤 01 添加 货币 符号 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C3: E9，Q@ 在 “开始 " 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


记 特 正 格 霹 


1300.00 


步骤 02 ”显示 添加 效果 


完成 货币 符号 的 添加 后 ， 可 看 到 选中 区 域 中 的 单元 格 数 值 前 都 添加 了 货币 符号 ， 如 右 图 所 示 。 


Ls | DD ] 
] 员工 工资 统计 表 
员工 编导 ”姓名 半 直 于 es 十 工资 


人 200. oo) ¥1,300.00 
ey a ls #1 500.00 _¥4,500.0 


1 
2 
CE: 
4 
5 | 
0 
了 
8 
9 


第 102 招 ”减少 数字 的 小 效 位 效 


当 单 元 格 中 的 数值 数据 小 数位 数 较 多 时 ， 为 了 让 数据 更 加 简洁 和 直观 ， 可 减少 数据 的 小 数位 数 。 


步骤 01 减少 小 数位 数 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 C3: E9，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 蛙 击 “减少 小 数位 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


步骤 02 显示 操作 效果 


完成 减少 小 数位 数 的 操作 后 ， 可 看 到 选中 区 域 中 的 单元 格 数值 小 数位 数 减 少 了 一 位 ， 如 下 图 所 示 。 


CC _ | 

员工 工 贷 统 计 表 
其 本 工资 业绩 工资 
¥1,500.0 属 


至 1,500.0 
至 1,500.0 


至 1,500.0 
¥1,500.0 


¥1,500.0 
_¥1,500.0 


如 果 要 增加 小 数位 数 ， 则 在 选中 了 单元 格 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 增 加 小 数位 数 ” 按 钮 。 


第 103 拍 ”添加 干 位 分 隅 街 但 看 大 数据 


为 了 便于 得 看 单元 格 中 的 大 数值 数据 ， 可 为 其 添加 干 位 分 隅 竺 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
步骤 01 ”添加 干 位 分 隅 符 


打开 原始 文件 ，@ 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C3: E9，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 干 位 分 隔 样 
式 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


各 和 
0 .00 
00 30 


变 二 3= 
| sw | 时间 市 | 


j= 1500 


员工 工资 统计 表 
基本 工资 业绩 工资 总 工效 


步骤 02 ”显示 添加 效果 


完成 操作 后 ， 可 看 到 选中 区 域 的 干 位 分 隔 答 添加 效果 ， 此 外 ， 系 统 还 目 动 为 选中 区 域 设置 了 两 个 小 数位 数 ， 如 下 右 图 所 示 。 


D 


TT 贷 统 计 表 
基本 工资 。 业 线 工资 


OD = EL | 王 


+ 


第 104 拍 ”设置 特 分 比 展示 效 据 品 比 傅 / 


如 果 想 要 知道 某 个 单元 格 中 的 单项 数据 占 其 他 单元 格 中 合计 数据 的 百分比 情况 ， 可 设置 百分比 的 单元 格格 陈 。 
步骤 01 ”设置 百分比 效果 


打开 原始 文件 ，@ 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 D2: D7，@ 在 “开始 ” 选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 百 分 比 样 
式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 产品 销售 额 全 部 产品 


a | woo000m 
EE 


月 份 


¥360,000.00 


步骤 02 ”增加 小 数位 数 


即 可 看 到 选中 区 域 添 加 了 百分比 后 的 效果 ， 如 果 需 要 查看 更 加 精确 的 小 数 数值 ， 可 在 “数字 ”组 中 单 击 两 次 “增加 小 数位 
数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 设置 效果 


完成 百分比 和 小 数位 数 的 添加 后 ， 可 看 到 各 个 月 份 的 销售 占 比 情况 ， 如 右 图 所 示 。 


E C D 


“| 和 产品 销 售 额 全 部 产品 网 
月 份 (元 ) 销售 总 金额 (元 ) | ”销售 占 比 


| enon | oo 
Y6.000.000.00 
¥8,000,000.00 


7 | 6 月 | *120,000.00 


第 105 拍 “巧妙 利用 文本 型 数据 输入 长 数字 


当 单 元 格 中 输入 的 数据 位 数 较 多 时 ， 会 目 动 变 成 科学 计数 ， 而 不 能 直接 以 数值 的 方式 显示 ， 此 时 可 以 通过 设置 文本 单元 格格 
式 来 展示 多 位 数 的 数据 。 


步骤 01 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 格式 的 单元 格 区 域 C2: C10，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 
下 图 所 示 。 


ED 


Le 


B 


打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 文 本 ”类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


字 作 为 文本 处 理 。 单 元 格 显 


步骤 03 ”输入 长 数字 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 在 单元 格 C2 中 输入 身份 证 号 码 ， 即 可 看 到 该 数据 能 够 完全 显示 在 单元 格 中 ， 如 右 图 所 


kk 91 260504]331100426o4 


i B 


员工 编号 手机 号 码 
B001 使 
B002 


第 106 拍 ”将 意 元 格 数 全 更 改 为 中 文大 与 数字 


日 党 办 公 中 ， 尤 其 是 财务 人 员 ， 常 剃 会 用 到 中 文大 写 数字 ， 如 果 直 接 输 入 中 文大 写 ， 会 比较 斥 烦 且 易 出 错 ， 此 时 可 设置 单元 
格格 式 将 输入 的 数字 转换 为 中 文大 写 数 字 。 


步骤 01 设置 中 文大 写 数字 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 E8， 在 “开始 ”选项 下 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “特殊 ”类 型 ，@ 在 “类 型 ”列表 框 中 单 击 “ 中 文大 写 数字 ”选项 ， 如 下 图 
所 泵 。 


设置 单元 格格 式 


分 类 (C): 
常规 
数值 
货 而 
会 计 专 用 
日 期 
时 间 


步骤 02 显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 选中 单元 格 E8 中 的 金额 数据 变 为 了 中 文 的 大 写 数字 ， 如 下 图 所 示 。 


A C D 
序号 | 商 喇 名 称 | 单位 | 数量 


小 
rr 


中 


中 


ea wooo | 


op 
所: 


¥1.171.000.00 


TT 


第 107 招 “隐藏 单元 格 中 的 数据 内 容 


在 实际 工作 中 ， 若 要 让 工作 表 中 的 内 容 显 示 为 空 日 单元 格 的 效果 ， 可 以 通过 以 下 方法 将 其 隐藏 。 
步骤 01 目 定 义 数字 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 隐藏 内 容 的 单元 格 区 域 E2: E6， 打 开 “ 设 置 单 元 格格 式 ” 对 话 框 。@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 
类 ”列表 框 中 单 击 “ 目 定义 ”类 型 ，@ 在 “类 型 ”下 的 文本 框 中 删除 原 有 的 格式 ， 输 入 英文 状态 下 的 “; ; ; ”， 如 下 图 所 示 。 


时 "mm 分 5 种， 
上 年 /下 午 h" 时 "mm" 分 " 
上 午 / 下 午 h" 时 "mm'" 分 "ss" 秒 " 


步骤 02 ”显示 隐藏 效果 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 选中 区 域 中 的 数据 内 容 已 被 隐藏 ， 如 下 图 所 示 。 
A | B 
| 辣 卫 商品 名 称 


or | 中 


至 1,171.000.00 


TY 


第 108 招 ”7 为 单元 格 效 子 设置 目 定 义 的 格式 


如 果 已 有 的 数字 格式 不 能 满足 实际 需求 ， 可 目 定 义 数 字 的 格式 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 目 定 义 数字 格式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 单元 格 区 域 F2: F7， 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。@ 在 “ 数 子 ”选项 卡 下 的 “分 类 ” 列 
表 框 中 单 击 “ 目 定义 ”类 型 ，@ 人 在 “类 型 ”下 的 文本 框 中 输入 “01! .0, "万 元 "”， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


i 


步骤 02 显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 单元 格 区 域 F2: F7 中 的 数据 后 自动 添加 了 “万 元 ”字样 ， 如 下 图 所 示 。 


一 B C | _D 


第 109 拍 “为 不 连续 的 单元 格 答 入 相同 数据 


当 需 要 在 多 个 不 同 的 单元 格 中 输入 相同 数据 时 ， 逐 个 地 输入 会 很 瀛 费时 | 间 ， 此 时 可 通过 以 下 方法 实现 快速 输入 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B5， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 单 击 其 他 要 选中 的 单元 格 ， 在 最 后 选中 的 单元 格 中 输入 “数码 产 
品 ”文本 内 容 ， 按 下 【Ctrl+ Enter】 组 合 键 ， 即 可 在 选中 的 多 个 单元 格 中 输入 相同 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


¥34 500000.00 
¥2 .145000.00 


第 110 招 ”使 用 填 宛 帆 填 宛 数据 


当 需 要 企 多 个 连续 的 单元 格 中 输入 有 规律 的 数据 时 ， 可 利用 Excel 提 供 的 填充 柄 功能 快速 填充 单元 格 数据 。 
步骤 01 填充 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 B2， 并 将 鼠标 指针 移 至 其 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 呈 十 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 至 单元 
格 B10 处 ， 如 下 图 所 示 。 


B | ( D 
产 贞 编导 生产 数量 合格 并 量 检验 人 


rr pr EE EE 


步骤 02 显示 填充 效果 


填 元 完毕 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 看 到 目 动 填充 的 数据 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


C D : FE 


第 111 招 ”使 用 对 话 框 填 宛 数据 


如 果 要 填充 的 数据 具有 一 定 的 规律 ， 但 又 无 法 直接 使 用 填充 柄 来 完成 填充 时 ， 则 可 使 用 序列 功能 来 实现 
步骤 01 输入 数据 并 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A2 中 输入 日 期 “8 月 1 日 ”， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 A2: A10， 如 右 图 所 示 。 


C 
合格 数量 


= 


步骤 02 ” 单 击 “ 序 询 ” 选 项 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 组 中 单 击 “ 填 充 ′” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


CD [一 


插入 、 删除 


“~” 


单元 格 


步骤 03 ”设置 填充 工作 日 


弹出 “序列 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 序列 的 “类 型 ”为 “日 期 ”、“ 日 期 单位 ”为 “工作 日 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


人 河 \。 


厅 淖 


序列 产生 在 
O 行 BR 
列 (O) 


步骤 04 ”查看 填充 的 工作 日 效果 


返回 工作 簿 窗口 ， 即 可 看 到 填充 的 工作 日 序列 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
< _ 
1 
5 
6 
7 
8 
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第 114 拍 ”移动 单元 格 中 的 数据 


当 Excel 中 的 数据 内 容 位 于 错误 的 单元 格 中 时 ， 可 直接 使 用 鼠标 将 单元 格 中 的 数据 内 容 拖 动 到 对 应 的 单元 格 中 。 
步骤 01 ”移动 单元 格 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 单元 格 A7 的 边框 线 上 ， 当 鼠标 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 同 下 抑 动 至 单元 格 A8 中 ， 如 
下 图 所 示 。 


所 | 饮水 机 


村 C D 
成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
产品 名 称 。 1 月 份 。 “2 月 份 。 “3 月 份 ”总 计 
电视 机 | 至 11,000 | 圣 11,000 | 圣 11,000 | 至 33,000 
电 冰 箱 
室 调 EE 一 至 匡 本 D9 \ 
下 全 器 


mn wn 


J 必 Co Co 呈 


| 
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步骤 02 显示 移动 效果 
即 可 看 到 单元 格 A7 中 的 内 容 移 动 到 了 单元 格 A8 中 ， 而 单元 格 A7 变 为 了 空 日 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


a PB : EE D 
成 都 分 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
产品 名 称 1 月 份 2 月 份 3 月 份 点 计 
电视 机 | 和 圣 11.000 | 至 11.000 | 至 11， 
电 冰 箱 | ¥¥ 10,000 | ¥¥ 9,00C 
空 调 | ¥ 10,000 
吸尘器 e0000 |¥ G00 | 7,000 ¥ 93, 


| 
2 

3 
4_ 
= 
0_ 
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第 115 拍 “复制 单元 格 中 的 内 容 


为 了 简化 多 个 单元 格 相同 内 容 的 输入 和 编辑 操作 ， 可 将 已 经 输入 和 编辑 好 数据 的 单元 格 内 容 通过 复制 的 方式 粘贴 到 其 他 单元 
格 中 。 


步骤 01 复制 数据 


打开 原始 文件 ，@ 在 “一 分 店 ” 工 作 表 中 按 住 鼠 标 左 键 抱 动 选中 要 复制 的 单元 格 区 域 A1: E8，@ 人 在 “开始 ”选项 卡 下 
的 “剪贴 板 ” 组 中 蛙 击 “复制 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


水 才 分 公司 帅 一 李 度 稍 售 业 贫 


D 9 


B \ 
ee 肖 售 业绩 表 
AA ml: 5 称 Er Epp “3 月 份 i 总计 
电视 机 | ¥ 33,000 
电 冰 箱 ¥ 29,000 


空调 i 和 ee | 兰 29,500 | 
一 分 店 | 二 分 店 


步骤 02 ”类 贴 数据 


@ 切 换 至 “二 分 店 ” 工 作 表 中 ， 选 中 单元 格 A1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 甬 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “保留 源 列 完 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


D 


公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
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多 让 鸭 


第 116 招 ”将 表 恪 内容 粘 贴 为 图 片 格式 


为 了 避免 表格 内 容 不 小 心 被 修改 ， 且 更 加 方便 地 查看 内 容 ， 可 将 表格 内 容 复 制 后 粘贴 为 图 片 格式 。 


步骤 01 复制 表格 内 容 


打开 原始 文件 ，@@ 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 工作 表 中 要 复制 的 单元 格 区 域 A1: E9，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “剪贴 板 " 


单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”粘贴 为 图 片 
Q@ 选 中 单元 格 F1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 蔓 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “图 片 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页 面 布局 。 公式 


全 应 应 户 
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~ 公司 第 一 季度 销售 业绩 表 
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第 117 拍 “ 丕 找 所 定 的 数据 内 容 


当 需 要 在 存 了 大 量 数 据 的 工作 表 中 查找 某 个 数据 时 ， 可 通过 查找 功能 快速 查找 符合 指定 条 件 的 单元 格 数 据 。 
步骤 01 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 任 一 单元 格 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 枉 找 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


营 效 (R).. 
转 到 (G).. 
定位 条 件 (S).、 
公式 (U) 


步骤 02 输入 一 找 内 容 


弹出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 内 容 ” 后 的 文本 框 中 输入 “ 扫 拉 仪 ”，@ 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 符合 所 输 内 容 的 单元 格 


此 时 可 在 对 话 框 中 看 到 含有 “ 扫 拉 仪 ”的 单元 格 ， 并 在 对 话 框 底部 显示 “10 个 单元 格 被 找到 ”， 如 右 图 所 示 。 


尿 始 让 什 ， xlsx 宇 名 销售 己 录 表 中 | 押 1X 
原 怒 文件. x] 人 CC 扫描 仪 
诛 始 文件 . xl1sx 产品 销售 记录 表 Cj 扫 摘 人 
原始 文件 ， 产品 销售 记录 表 tc 扫 摘 仪 
| 汪 烛 义 什 . x15X 广 后 询 售 记录 表 $23 ” 扫 摘 仪 


OR 


除了 可 以 通过 功能 区 中 的 命令 打开 “查找 和 替换 “对话 框 ， 还 可 以 利用 【Ctr+F】 组 合 键 打开 。 


第 118 招 ” 蔡 换 效 据 内 容 


当 需 要 对 表格 中 某 些 具有 相同 属性 的 数据 进行 修改 时 ， 可 以 利用 替换 功能 快速 修改 这 些 数据 ， 提 高 工作 效率 。 
步骤 01 打开 “查找 和 茶 换 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 任 一 单元 格 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 闭 换 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


转 到 (G).. 
定位 条 件 (S).. 
公式 (U) 


步骤 02 替换 数据 内 容 


弹出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 内 容 ” 和 “ 蔡 换 为 ”后 的 文本 框 中 分 别 输入 查找 和 蔡 换 内 容 ，@ 单 击 “ 全 部 蔡 
换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”完成 蔡 换 


弹出 提示 框 ， 提 示 完 成 了 50 处 替换 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 即 可 看 到 工作 表 中 
的 2016 全 部 替换 为 了 2017。 


A 


第 119 拍 “ 茶 换 工作 表 中 的 单元 格格 陈 


蔡 换 功能 除了 可 以 蔡 换 工作 表 中 的 内 容 ， 还 可 以 蔡 换 单元 格格 式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “选项 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 任 一 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “查找 和 选择 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “ 赫 
换 ” 选 项 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ,在 “ 疹 换 ”选项 卡 下 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 


单 击 “ 查 找 内 容 ” 后 的 “格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


35 同 口 单元 格 匹 配 ( 〇 ) 
一 口 ] 区 分 全 /半角 ( 印 


步骤 03 ”查找 字体 格式 


弹出 “查找 格式 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 下 设置 需 查 找 的 字体 、 字 形 、 字 号 和 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


微软 卓越 AaBbCc 


步骤 04 ”查找 填充 色 


@ 曙 切换 至 “填充 ”选项 


Wy 


，@ 在 “背景 色 ” 选 项 组 下 单 击 要 查找 的 填充 颜色 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步 又 05 ”替换 格式 


单 击 “确定 ”按钮 返回“ 查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 ，Q@ 应 用 相同 的 万 法 设置 好 要 蔡 换 为 的 格式 ，@ 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 
如 下 石 图 所 示 。 


音 找 内 容 (N): ] 


若 摘 为 @: 


步骤 06 ”显示 昔 换 效果 


弹出 提示 框 ， 提 示 完 成 的 蔡 换 数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,表单 击 对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 替换 后 的 
效果 ， 如 石 图 所 示 。 


A | bE | [i 有 
“信息 公司 2017 年 3 月 产品 销售 记录 表 
| 记录 编号 日 其 产品 名 称 ”销售 金额 (元 ) 


扫描 仪 | ¥395,000.00 
时 示 和 器 至 450,000.00 
¥400,000.00 
红 肚 打印 机 ¥620,000.00 
音 汗 ¥365,000.00 


2 用 
3 / 

S ) EE 

6 显示 器 ¥600,000.00 
8 /5 

OQ 


[so | 一 


3 
4 
9 
D 
f 
3 
9 


2017/3/4 刻录 器 ¥560,000.00 
2017/3/5 ¥420,000.00 


= 
的 


了 


2017/3/6 | | ¥350,000.00 


= 
一 


第 120 招 ” 巧 用 通配符 但 找 模糊 数据 


若 需 要 只 根据 查找 值 的 一 部 分 进行 查找 ， 可 以 利用 通配符 的 特性 来 实现 模糊 查找 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 任 一 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “ 查 
找 ” 选 项 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，Q@ 在 “查找 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 草 *” ，@ 单 击 “ 查 找 全 部 ” 按 
钮 ， 即 可 在 对 话 框 中 看 到 模糊 查找 的 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


音 找 (D) ” 著 效 (P) 


_ 名 种 ” 申 元 格 “全 


EE 


1sx 产品 销售 记录 表 
文件 pe 入 和 记录 


国文 伯 xlsx 产品 销售 记录 表 
加 次 识 i 5 公 : 


sl -A HH | 


第 121 招 在 整个 工作 秒 中 查找 数据 


使 用 查找 功能 时 ， 默 认 只 会 在 当前 的 工作 表 中 进行 查找 操作 ， 如 果 要 查找 整个 工作 注 中 的 数据 ， 则 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步骤 01 打开 “查找 和 茶 换 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 任 一 单元 格 ，@ 在 “开始 " 卡 中 的 “编辑 组 中 单 击 “查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 盘 找 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，Q@ 在 “查找 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 王 ” ，@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 石 
图 所 示 。 


步骤 03 ”在 工作 簿 中 查找 


@ 单 击 “ 范 围 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 工 作 笨 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 内 容 (N): | 王 * 


a ] [L 区 分 大 小 写 ( 品 ) 


选项 上 四 << 


工作 清 ”工作 表 名称 “单元 格 ” 什 


步骤 04 ”显示 查找 结果 


单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 即 可 在 对 话 框 中 看 到 在 整个 工作 簿 中 查找 到 的 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


查找 内 容 (N): | 土 " ~ 设 定格 式 


工作 得 EL 口 区 分 大 小 写 (Q 
口 单元 格 匹 配 (O) 
一 [|] 区 分 全 /省 角 (B) 


原始 文件 . xlsx 产品 销售 记录 表 
怕 始 艾 件 . xlsx 产品 销售 记录 表 
原始 文件 . xlsx 产品 销售 记录 表 
原始 广 件 .xlLsx 产品 销售 记录 表 
原始 艾 件 . xlsx 产品 销售 记录 表 2 
原始 文件 ,xl1sxz 产品 销售 记录 表 2 


宁 122 招 插入 超 链 接 实 现 数 据 内 容 的 跳 转 


若 要 实现 从 当前 工作 表 跳 转 到 其 他 文件 或 区 域 ， 可 在 工作 表 中 插入 链接 到 其 他 文件 或 区 域 的 超 链 接 。 


步骤 01 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 起 链 接 的 单元 格 E1， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 " 


组 中 单 击 “ 超 链接 ” 


按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 ”设置 链接 方式 


弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ，@ 在 “链接 到 ”选项 组 下 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ” 按 钮 ，@ 人 在 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 
列表 框 中 单 击 要 链接 的 位 置 ， 如 “产品 销售 记录 表 2” ， 如 下 图 所 示 。 


呈 


步骤 03 ”局 动 超 链接 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 单 击 单元 格 E1 中 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 跳 转 到 工作 表 “ 产 品 销售 记录 表 2”。 


C 


17 年 3 月 产品 销售 记录 表 


产品 名 秘 销售 金额 (元 ) 


¥395,000.00 
¥450,000.00 
¥400,000.00 
¥620,000.00 
¥365,000.00 


第 123 拍 ”设置 起 链 接 的 跳 扶 提示 信息 


为 便于 分 辨 设置 的 超 链 接 会 跳 转 到 的 链接 内 容 ， 可 为 起 链接 设置 提示 信息 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “ 屏 蒂 提 示 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 插入 超 链接 的 单元 格 E1， 人 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 打 开 “ 编 辑 超 链 
才 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 屏 幕 提 示 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


步骤 02 设置 屏幕 提示 文字 


弹出 “设置 超 链 接 屏幕 提示 ”对 话 框 ，@ 在 “屏幕 提示 文字 ”下 的 文本 框 中 输入 “ 跳 转 至 4 月 份 的 销售 记录 表 ”，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


链接 到 : 要 显示 的 文字 (D: 4 月 
国 | 洁 好 入 单元 格 引 用 (E) 
砚 有 文件 或 a 请 键入 单元 格 引 用 IE) 


步骤 03 ”显示 添加 的 屏幕 提示 文字 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 将 姐 标 放置 在 设置 了 超 链 接 的 单元 格 E1 的 文本 上 ， 即 可 看 到 弹出 的 屏幕 提示 文字 ， 如 
下 图 所 示 。 


C : D : F E 
17 年 3 月 产品 销售 记录 表 
销售 金额 (元 ) 吡 转 至 4 月 份 的 销售 记录 表 


壮 395,000.00 优生 


壮 450,000.00 
壮 400,000.00 


¥620,000.00 
¥365,000.00 


第 124 招 更 改 超 链 接 的 颜色 


为 了 让 添加 的 超 链接 效果 与 工作 表 更 加 契合 ， 可 以 对 超 链 接 颜 色 和 访问 过 的 超 链接 颜色 进行 更 改 。 


步骤 01 单 击 “ 目 定义 颜色 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 目 定义 颜色 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 
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有 产品 销售 记录 表 


销售 金额 (元 ) 
¥395,000.00 
壮 450,000.00 
壮 400,000.00 
¥620,000.00 
鞋 365,000.00 


¥395,000.00 
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步骤 02 ”设置 超 链 接 颜色 


弹出 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 超 链接 ”的 颜色 为 黑色， 文字 1”、 
击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


壮 450,000.00 


¥400,000.00 


¥620,000.00 


“已 访问 的 超 链 接 ” 颜 色 为 “红色 ”，@ 单 


文字 / 背 如 - 深 色 1 四 | ~ : 
文字 / 背 最 - 浅 色 1@B) |] @ 
文字 /背景 - 深 色 2D) | = oe 
文字 / 彰 姑 - 浅 色 2 | 
着 色 1() LB 
着 色 2(2) 

闫 色 3(3) 

着 色 4(4) 

车 色 5(5) 画 " 


宁 125 招 删除 超 和 链接 


如 果 对 工作 表 中 插入 的 超 链接 不 满意 ， 或 者 想 要 改变 超 链接 的 内 容 ， 可 删除 插入 的 超 链接 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 插入 了 超 链接 的 单元 格 E1， 在 “插入 ”选项 下 下 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 打开“ 编 
辑 超 链 接 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 删 除 链 接 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


链 挤 剂 : 要 显示 的 文字 人 四: 4 月 


请 浸入 单元 格 引 用 (E): 
页 吕 |[M 

或 在 此 文档 中 选择 

日 - 单元 格 引 用 
产品 销 告 记录 雪 
一 产品 销 告 记录 表 2 
产品 销 告 记录 表 3 
锥 -已 定义 名 称 


本 文档 中 的 位 
置 (A) 


第 5 草 ”表格 的 美化 设计 


掌握 了 单元 格 数据 的 输入 和 编辑 操作 后 ， 为 了 让 单调 的 工作 表 更 具 美 观 性 和 专业 性 ， 还 需要 掌握 一 些 简单 的 美化 工作 表 的 功 
能 。 本 章 将 以 此 为 目的 ， 详 细 介 绍 Excel 中 文本 字体 格式 的 设置 、 单 元 格 数据 对 齐 方式 的 调整 以 及 表格 的 边框 和 填充 效果 等 的 设 
置 。 


第 126 拍 ”更 改 单 元 格 数据 的 字体 效果 


当 表 格 中 输入 的 数据 字体 不 符合 用 户 的 喜好 或 当前 表格 的 整体 效果 时 ， 可 以 通过 以 下 方法 对 数据 的 字体 进行 更 改 。 
步骤 01 选择 字体 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 更 改 字体 的 单元 格 A1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 文档 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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员工 编 i0 
| 


"ED BID 


步骤 02 显示 设置 效果 


应 用 相同 的 方法 设置 其 他 单元 格 的 字体 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


< CO 


| dh 
季 四 
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第 127 招 ”调节 蛙 元 恪 数据 内 容 的 子 体 大 小 


当 Excel 的 数据 内 容 字 体 大 小 不 符合 当前 的 文本 效果 时 ， 可 通过 字号 功能 更 改 文字 大 小 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 A1，@@ 在 “开始 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “字号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “20” 磅 ， 如 右 图 所 示 。 


插入 


局 计 了 7 万 去 


工 换 统计 表 


2, 500 ol 


第 128 拍 ”快速 更 改 数据 的 字体 大 小 


如 果 想 要 快速 更 改 单元 格 内 容 的 字体 大 小 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 A2，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 减 小 字号 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 增 
大 字号 ， 则 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 。 


友 017 了 /8/29 


: 
EE 


第 129 拍 “加 粗 表 恪 中 的 数据 内 容 


如 果 想 要 突出 显示 表格 的 标题 或 者 是 某 些 表格 数据 内 容 ， 可 通过 加 粗 功能 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 A1，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


擂 入 由 面 布局 a 数 括 EJ 


"|20 "IA A 


2017/8/29 


第 130 拍 ”让 表格 内 容 倾 料 显示 


当 想 要 让 表格 中 的 内 容 拥 有 特殊 的 文字 效果 时 ， 可 通过 倾斜 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 A2，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 倾 斜 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


所 | 2017/8/29 


[oa 


20177 87 29 


FET 


第 131 招 ”添加 下 画 线 强 调 数据 内 容 


为 了 强调 并 突出 表格 中 的 某 些 数据 内 容 ， 可 为 其 添加 下 男 线 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 D4，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 男 线 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


3 | 员工 编号 | 姓 吝 ”| 车 本 工资 mm 总 工资 | 是 否 领取 


a| ool | w= |¥150|¥2,50)#s00| 


第 132 招 ”添加 双 下 国 线 强调 数据 内 容 


除了 可 以 添加 单 下 画 线 来 突出 强调 表格 中 的 数据 内 容 ， 还 可 以 添加 双 下 男 线 来 实现 突出 目的 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 D4，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 男 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 双 下 男 线 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


下 划 绪 (UU) 
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第 133 招 “添加 删除 线 标记 删除 内 容 


在 编辑 Excel 表 格 数据 内 容 的 过 程 中 ， 如 果 既 想 要 删除 表格 中 多 余 的 数据 内 容 ， 又 想 要 保留 删除 的 痕迹 ， 可 通过 删除 绪 功 能 
实现 。 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A5: F5，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


揪 入 由 和 面 布局 全 二 


201 7 Br 


步骤 02 添加 删除 线 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 下 的 “特殊 效果 ”选项 组 下 勾 选 “删除 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 添加 删除 续 效 果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 单元 格 区 域 中 的 数据 添加 删除 线 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 134 拍 “为 数据 内 容 添加 突出 效果 的 颜色 


为 了 让 Excel 中 的 数据 内 容 更 加 突出 ， 可 更 改 字体 的 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 A3: F3，@ 人 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 红 色 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


开始 ” 插入 ”“ 页面 布局 。 公称 


| db 剪 切 
各 复制 > 
党 格式 剧 
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第 135 招 ”返回 未 设置 时 的 音 通 字体 格式 


如 果 想 要 删除 设置 好 的 单元 格 字体 格式 效果 ， 可 通过 普通 字体 功能 返回 默认 的 字体 格式 效果 。 


步骤 01 打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 A3: F3，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,如 下 图 所 示 。 
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第 136 招 ”为 单元 属 设 置 醒目 的 填 宛 赢 色 


为 了 让 表格 中 的 某 个 或 录 毕 单元 格 更 加 醒目 ， 可 以 为 单元 格 设置 填充 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 A3: F3，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “填充 头 色 ” 右 侧 
的 下 三 角 按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 日 色 ， 育 景 1， 深 色 12%” 选 项， 如 右 图 所 示 。 


重信 由 而 布局 A 区 2 拒 审阅 视图 人 告 


常规 
> pr 亲 
wi 6 PF 地 
A3 pe 人 
且 ] F 
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贝 工 宗仁 色 
2 ooo esd hh 


| | “| 无 填充 颜色 (N) 
Pe 。 
| 一 种 ”其 他 颜色 (M).. ] 
4 | V0] 区 一 ¥ 0 


第 137 招 目 定 义 蛙 元 格 的 填充 闫 色 


如 果 已 有 的 填充 颜色 不 符合 用 尸 的 喜好 或 实际 工作 需要 ， 可 为 单元 格 自 定义 填充 颜色 。 
步骤 01 单 击 “其 他 颜色 ”选项 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 A3: F3，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “填充 头 色 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 目 定 义 填充 颜色 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “ 目 定 义 ”选项 卡 ，@ 设 置 “ 关 色 模式 ”为 “RGB”， 设置 颜色 值 为 “218、242、 
232”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 138 招 ”7 单元 格 设置 无 填 侈 斋 色 


如 果 想 要 删除 对 单元 格 设置 好 的 填 宛 颜色 ， 可 通过 无 填 宛 颜色 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 A3: F3，Q@ 在 “开始 ” 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 填 充 颜色 ” 右 侧 
的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 填充 颜色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


并 始 插入 内 加 布局 公 陈 
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EE 复制 = 


隶书 


B JI 


LI 


5 
be 


- 吕 其 他 颜色 D0. 


第 139 招 为 里 元 格 设 置 多 样 的 双色 填充 效果 


如 果 已 有 的 单 色 填充 效 果 不 能 满足 实际 工作 需要 ， 还 可 以 为 单元 格 设置 双色 填充 效果 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@@ 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 A3: F3，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 
如 下 图 所 示 。 


交 御 开始 ” 插入 “页面 布局 。 公式 


% 妆 [Ea 
x 四 复制 “ 。 


”党 格 式 而 


, z 2017/8/29 
| 二 工业 号 | 姓名 | 蒜 本 工资 | 业绩 工资 | 总 工资 | 号 否 领取 
002 


步骤 02 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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国 国 
国有 国 
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画面 
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弹出 “填充 效果 ”对 话 框 ,设置 “双色 ”后 的 “颜色 1” 为 “绿色 ,个 性 色 6， 淡 色 80%”，“ 颜 色 2” 为 “日 色 ， 背 景 1， 
深 色 15%”， 如 下 图 所 示 。 


音色 (N) 


双色 中 
hs(S) 


步骤 04 ”设置 底 纹 样式 


@ 在 “ 底 弘 样式 ”选项 组 下 单 击 “ 角 部 辐射 ” 单 选 按钮 ， 可 在 “示例 ”选项 组 下 预 移 设置 效果 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


Da 


第 140 拍 ”为 单元 格 设置 美观 的 辰 纹 图 条 


除了 可 以 为 单元 格 设 置 单 色 和 双色 的 填充 效果 来 美化 表格 ， 还 可 以 为 单元 格 设置 具有 图 案 的 底 纹 填充 效果 。 
步骤 01 设置 图 案 颜 色 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 A3: F3， 单 击 “ 开 始 ” 卡 下 的 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ,打开 “设置 单元 格格 
陈 ” 对 话 框 ，@@ 切 损人 至 “ 盾 元 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 图 委 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “绿色 ， 个 性 色 
6，”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 图 案 样式 


@ 单 击 “ 图 案 样式 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “20% 灰 色 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 控 
， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 为 选中 单元 格 区 域 填充 的 图 案 颜色 和 样式 。 


设置 单元 格格 式 


数字 对齐” 字体 边框 
育 景色 ( 避 ): 


第 141 拍 “为 表格 过 加 分 隅 内 容 的 边框 续 


为 了 规 荡 化 表格 ， 并 清晰 明了 地 分 隅 各 个 单元 格 的 内 容 ， 可 为 表格 添加 边框 线 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 添加 框 线 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 A3: F10，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 


展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 框 线 (O) 


上 框 线 () 
左 框 线 (L) 
右 框 线 (R) 
无 框 线 (N) 


步骤 02 ”显示 添加 效果 


完成 框 线 的 添加 后 ， 可 看 到 选中 单元 格 区 城中 的 每 个 单元 格 都 添加 了 边框 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 142 招 手动 绘制 表格 边框 线 


除了 可 以 通过 以 上 方法 添加 表格 边框 ， 还 可 以 通过 绘制 功能 为 表格 绘制 需要 的 边框 线 。 


步骤 01 启动 绘制 边框 功能 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “绘制 边 


框 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步 又 02 


绘制 边框 


此 时 鼠标 变 为 了 "形状 ， 在 要 绘制 边框 的 边框 线 上 单 击 并 拖 动 鼠 标 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 为 该 边框 添加 边框 线 。 
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步骤 03 ”显示 绘制 效果 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 边框 绘制 边框 线 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 表格 效果 。 
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第 143 拍 ”设置 表格 的 边框 斋 色 


为 了 让 表格 的 边框 更 加 美观 ， 可 为 表格 的 边框 设置 合适 的 颜色 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 ”选择 线条 颜色 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 蛙 击 “线条 颜 
色 > 红 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”应 用 线条 颜色 


此 时 鼠标 变 为 了 /形状 ， 在 要 改变 框 线 颜色 的 边框 上 单 击 并 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 更 改 工作 表 中 的 边框 颜色 。 
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第 144 招 ”为 表 恪 边民 设 置 其 他 样式 


除了 可 以 为 表格 设置 实心 的 默认 线条 样式 外 ， 还 可 以 通过 设置 单元 格格 式 功 能 为 表格 边框 设置 其 他 样式 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 A3: F10，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对话 框 启动 器 ， 
如 下 图 所 示 。 


开始 ” 插入 ”页面 布局 公式 
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EB 复制 
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步骤 02 设置 边框 样式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “边框 ”选项 卡 下 ，@ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 边框 样式 ，@ 在 “ 预 置 ”选项 
下 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 区 域 的 外 边框 添加 了 设置 后 的 边框 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


EPEEE23Fzz3 


第 145 招 ” 探 除 多 余 的 表 恪 边 恰 线条 


当 表 格 中 添加 的 边框 样式 或 颜色 不 符合 实际 工作 需要 时 ， 可 使 用 探 除 边框 功能 将 其 探 除 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 擦 除 边 
框 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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绘制 边框 
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答 图 边框 网 格 (G) 


步 双 002 擦 除 边 框 


此 时 鼠标 区 为 了 形状 ， 在 要 探 除 的 边框 上 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 擦 除 后 释放 鼠标 即 可 。 
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步骤 03 ”显示 探 除 效果 
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应 用 相同 的 方法 探 除 其 他 边框 线 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 表格 效果 。 


可 


页 


工 工资 统计 表 
2017/Br29 


£1, 000 


1, 500 


1, 500 
1, 9500 
1, 500 
1, 500 
1, 900 


2, I00 


3, 400 


1, 500 
2, 000 
-200 
4, 500 
5, 700 


4, UUU 


£ 4, 900 
¥ 3, 000 
3, 500 
‘1, 300 
¥ 6b,000 
“1, 200 


第 146 拍 “为 单元 恪 示 加 笠 绕 边框 


在 Excel 工 作 表 的 制作 过 程 中 ， 偶 尔 会 需要 人 在 一 个 单元 格 中 制作 斜 线 表 头 分 别 表 示 行 与 询 的 不 同 内 容 。 其 具体 的 操作 方法 如 
Ts 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A2，@ 在 “开始 " 卡 下 的 “字体 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


重信 
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产品 销售 金额 表 


3,600 600 


步骤 02 添加 冬 框 线 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “边框 ”选项 上 不 ，@ 在 “边框 ”选项 组 下 蛙 击 要 添加 的 斜 线 框 线 ， 如 下 图 所 示 。 


无 (NI ”外 边框 (Q) 内 部 ( 


步骤 03 ”显示 斜 边框 效果 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 选中 单元 格 添加 和 斜 线 后 的 效果 ， 在 单元 格 中 输入 合适 的 文本 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 
示 的 效果 。 
B D 
产品 销售 金额 表 
¥3, 600 ¥20, 000 ¥32, 000 ¥6, 300 
¥6, 300 ¥12, 000 1, 2 ¥4, 600 


3 月 ¥30, 000 ¥45, 000 ¥5, 000 


第 147 拍 ”设置 单元 格 文本 的 对 齐 方式 


为 了 让 表格 更 加 整洁 和 统一 ， 可 根据 目 己 的 需要 设置 单元 格 的 对 齐 方式 。 具 体操 作 方法 如 下 。 
步骤 01 设置 对 齐 方式 


打开 原始 文件 ，@ 四 选中 单元 格 区 域 A2，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 开 对齐” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2017/8/29 


ET | 业绩 工资 | 总 工资 。 | 号 否 俐 取 _ 
001 张 & |¥l,500.00 | ¥2,500.00 | ¥4,000.00 | | 


步骤 02 显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 单元 格 A2 中 的 文本 在 单元 格 中 左 对 齐 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 148 招 ” 目 动 换行 单元 恪 内容 

当 单元 格 中 输入 了 较 多 的 数据 内 容 时 ， 可 能 会 由 于 列 宽 不 够 而 不 能 完全 显示 数据 内 容 ， 此 时 可 通过 自动 换行 功能 在 不 改变 列 
宽 的 基础 上 显示 单元 格 中 的 全 部 内 容 . 

步 又 01 “自动 换行 单元 格 内 容 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 区 域 C3: E3，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 目 动 换行 ”按钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


页 面 布 局 区 


001 | 张 圭 |¥1,500.00 |¥2,500.00 |¥4,000.00 | 


步骤 02 显示 换行 效果 


完成 目 动 换行 设置 后 ， 可 看 到 选中 单元 格 中 的 超 长 文本 会 目 动 换行 ， 如 下 图 所 示 。 
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本 . 工 .过 下 请 工 和 工 . 
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#1, 500. 00 | x2, 500.00 |¥4,000.00 | | 
002 


地 |¥1,500.00 |¥3,400.00 |¥4,900.00 | 
003 | 下 香 |¥1, 500.00 |¥1,500.00 |¥3, 000.00 


-- 
004 | 加 六 |¥1,500.00 |¥2,000.00 |¥3,500.00 | 
005 | 郑 七 |¥1,500.00 | (x200.00) |¥1,300.00 | | 

#5, 700.00 |x7,200.00 | 


第 149 拍 “强制 换行 早 元 格 内 容 


除了 可 以 使 用 目 动 换行 功能 对 多 内 容 的 单元 格 进行 换行 ， 还 可 以 使 用 强制 换行 功能 对 单元 格 中 的 内 容 进行 换行 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 定位 在 单元 格 A1 文 本 中 的 “* 信 息 公司 ”后 ， 按 下 【Alt+Enter】 组 合 键 ， 可 将 光标 后 的 文本 切换 到 
相同 单元 格 的 第 二 行 ， 如 右 图 所 示 。 


** 信 息 公司 
员工 工资 统计 表 


让 


¥3, 400.00 |¥4,900.00 | 
后 CC 
| 本 六 |¥1,500.00 |¥2,000.00 |¥3,500.00 | 
| BJ¥1,500.00 | (x200.00) Jj¥1,300.00 | 
EC -了 全 于 和 
#5, 700.00 |¥7,200.00 | 


第 120 拍 ”让 早 元 恪 中 的 文字 尝 排 显示 


在 实际 工作 中 ， 有 时 会 需要 在 单元 格 中 坚 排 显示 数据 内 容 ， 此 时 可 以 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 B2，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “方向 ”按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 竖 排 文 字 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


区 ” 道 时 针 人 角度 ( 〇 ) 
怖 时 针 骨 度 ( 山 ) 


芭 排 文字 (Vi 
向 上 旋转 文字 (U) 

| “可 增 向 下 旋转 文字 D) | 

** 信 息 起 有 从 司 设置 单元 格 对 齐 方 式 (M 


页 


D 
** 信 息 公司 
员工 工资 统计 表 


7 


第 151 招 


001 ECECICTSCI 
003 |e so0-00 Twi so0.00 va 000.00 | 
mx ler so0.00 | oo [oso0.00 | 

只 个 ao [va sor00 ve 000.00 | 

未 |¥1, 500. 00 ee Fe 200.00 | | 


使 用 格式 刷 快 速 复制 文本 格式 


当 单 元 格 中 的 数据 格式 复杂 多 变 时 ， 逐 个 设置 会 耗费 大 量 时 间 且 易 出 销 。 此 时 可 以 使 用 Excel 中 的 格式 刷 工 具 将 设置 好 的 单 
元 格格 式 轻松 复制 到 其 他 的 单元 格 中 。 


步骤 01 局 动 格式 刷 功能 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 择 单元 格 C3，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “剪贴 板 ”组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ，。 
这 忻 


de 草 切 
名 复制 ~ 


kK 三 | ¥1, 500. 00 Eo +] 4000 
|¥1, 500.00 | 3400 4900 
¥1, 500. 00 3000 | 


步骤 02 ”应 用 格式 刷 


此 时 鼠标 变 为 s2 形 状 ， 在 要 应 用 所 选单 元 格格 式 的 单元 格 区 域 中 按 住 鼠标 顽 键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


BE CC | 
车 本 工资 | 业绩 工资 


员工 编号 妊 亡 


0l | we yi 500.00. 


地 四 |¥1, 500. 00 


| 


步骤 03 ”显示 应 用 效果 


释放 鼠标 后 ， 即 可 看 到 使 用 格式 刷 应 用 单元 格格 陈 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


L D 
** 信 息 公司 


lame ned la 


第 152 拍 “清除 单元 格 中 的 数据 客 式 


当 单 元 格格 式 的 设置 不 符合 实际 需要 时 ， 可 和 直接 清除 单元 格格 式 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 元 键 抱 动 选中 要 清除 格式 的 单元 格 区 域 C3: E9，@ 在 “开始 ” 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 清 
除 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 格式 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


世 全 部 清除 (A 


第 6 草 ”用 条 件 格 式 分 析 数 据 


为 了 突出 显示 工作 表 中 需要 的 数据 ， 可 使 用 突出 显示 单元 格 规则 、 项 目 选取 规则 、 数 据 条 、 色 阶 等 条 件 格式 工具 为 满足 条 件 
的 数据 表格 添加 各 种 类 型 的 条 件 格式 ， 从 而 达到 简单 分 析 数 据 的 目的 。 此 外 ， 还 可 以 为 工作 表 数 据 套 用 表格 格式 和 单元 格 样式 ， 
从 而 使 制作 的 表格 具有 更 加 专业 的 外 观 。 


第 155 招 ”突出 显示 包含 某 一 条 件 的 效 据 或 文本 


如 果 需 要 突出 工作 表 中 包含 有 录 一 条 件 的 数据 或 文本 ， 可 通过 突出 显示 单元 格 规则 中 的 突出 文本 包含 功能 来 实现 ， 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 B4: B14，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 > 文本 包含 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ee 小 于 上 四- 


步骤 02 设置 条 件 格 式 


弹出 “文本 中 包含 ”对 话 框 ，@ 设 置 要 突出 显示 的 文本 为 “x 刘 ”， 要 突出 显示 的 效果 为 “ 浅 红 色 填 充 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 B C 
销售 员 业 绩 统计 表 


2 制 表 时 间 : 8 月 
3 | 序号 销售 员 业绩 额 (元 ) 


dd, BTY. UU 
168, 974. O00 
,D0 


步骤 03 ”突出 显示 文本 单元 格 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 表格 中 合 有 “xj” 的 单元 格 被 浅 红 色 填 充 ， 如 右 图 所 示 。 


B C 
销售 员 业 绩 统 计 表 
制 表 时 间 : 8 月 
销售 员 业绩 额 (元 ) 

刘 #* 156, 547. 00 
王 ## : 325, 461. 00 
洪 # 本 254, 825. 00 
李 ** 124, 554. 00 
9 长 六 六 168, 487. 00 
Ub 254, 152. 00 


1 
2 | 
| 

4 | 
5 | 
6 | 


(LU = 


第 127 招 ” 标 忆 工作 表 中 的 重复 值 


如 果 需 要 企 数 据 较 多 的 工作 表 中 得 找 重 复 值 ， 一 个 一 个 地 各 找 会 非常 及 烦 ， 此 时 可 使 用 条 件 格式 查找 并 突出 显示 工作 表 中 的 
重复 数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ”选择 条 件 格式 工具 
打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C4: C15，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 > 重复 值 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


之 自动 未 和 * A 
7 了 


排序 筛选 井 | 


叫 福 


Ep ; IO 
图 “管理 规则 (R).. 


步骤 02 设置 条 件 格 式 


弹出 “重复 值 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 填充 颜色 为 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


b 


和 
业绩 统计 表 
制 去 时 间 : 8 月 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 表格 中 含有 重复 值 的 单元 格 被 填充 为 浅 红色 ， 文 本 突出 显示 为 深 红色 ， 如 下 图 所 示 。 


B 可 
销 佳 员 业 绩 统 计 表 
制 寺 时 间 : 8 月 
销售 员 业绩 额 (元 ) 
刘 |*# 156, 547.00 
王 # 325, 461. 00 
:站 吾 254, 825. 00 
他 六 站 124, 554. 00 
9 长 六 六 169, 487. 00 
济 太 六 254, 152. 00 
陈 六 * 165, 554. 00 
浊 # 156, 547. 00 
{可 ** 325, 165. 00 


1 
2 

3 
4 
9 | 
6 

ri 
3 
9 


第 128 拍 ” 目 定 义 音 元 格 的 突出 显示 格式 


如 果 内 置 的 突出 显示 单元 格 规则 的 条 件 格式 不 能 满足 实际 需求 ， 可 目 定 义 单 元 格 的 突出 显示 格式 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选择 条 件 格式 工具 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区域 C4: C15，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 > 小 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 条 件 格 式 


弹出 “小 于 ”对 话 框 ，@ 设 置 要 小 于 的 业绩 额 为 “120000”，@ 单 击 “ 设 置 为 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 目 定义 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


L 
员 业绩 统计 表 
制 才 时 间 : 8 月 


325, 165. 00 | 寺 
324, 879. 00 | 一 


@ 单 击 ] 


0 红包 过 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 设 置 “ 字 形 ” 为 “倾斜 ”、“ 颜 色 ” 为 “红色 ”， 如 下 堪 图 所 示 。 


县 Adobe 仿 未 Std R 
县 Adobe 黑体 Std R 


县 Adobe 楷体 Std R 
县 Adobe 宋体 Std L 


请 胡扯 本 daBbhbie 
下 标 {B) 


步骤 04 ”设置 填充 效果 


四 切换 至 “填充 ”选项 卡 ，@ 人 在 “ 育 景色 ”选项 组 下 单 击 要 设置 的 填充 色 ， 如 下 右 图 所 示 。 


图 
加 品 | 本 


| 
图 
回 
大 
图 
画 
图 


| 国 


国 加 加 国 国 0 品 国 
国 本 本 加 国志 加 


加 古国 硬 国 目 
于 国 国 间 


步骤 05 ”突出 显示 单元 格 


连续 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 表格 中 含有 重复 值 的 单元 格 填充 为 浅 绿色 ， 文 本 突出 显示 为 红色 ， 如 石 图 
所 示 。 


B C 
销售 员 业 绩 统 计 衣 
市 表 时 间 : 8 月 
业绩 额 (元 ) 
¥ 156, 547. 00 
¥ 325, 461. 00 
¥ 254, 825. 00 
168, 487.00 
¥ 254, 152. 00 
¥ 165, 554. 00 


] 
2 
四 
+ 
9 


5 | 名 |co | | 


第 159 哲 ”突出 表 儿 项 值 的 单元 格 


如 果 需 要 在 工作 表 中 突出 显 区 域 中 最 大 项 、 最 小 项 数值 所 在 的 单元 格 ， 可 以 通过 项 目 选 取 规 则 的 设置 来 突出 显示 ， 具 
体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选 中 单元 格 区 域 C4: C33，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 项 目 选 取 规 则 > 前 10 项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 条 件 格 式 


弹出 “前 10 项 ”对 话 框 ，@ 设 置 要 突出 显示 的 业绩 额 为 前 “8” 项 ， 突 出 显示 的 效果 为 “ 浅 红色 填充 。，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 表 格 选中 区 域 中 值 最 大 的 前 8 项 所 在 单元 格 将 以 设置 的 浅 红色 填充 。 


E 
销售 员 业 绩 统 计 衣 
制 表 时 间 : 8 月 
其 销售 员 ”业绩 额 (元 ) 
2017/8/1| es 
2017/8/2 
2017/8/3 
2017/8/4 
20177875 
2017/8/6 
2017/8/7 
2017/8/8 
2017/8/9 
2017787 10 


] | 
| 
3 
< 
6 
0 
“ 册 
9 
10 
11 
]2 
ee 


第 160 拍 ”突出 显示 自分 后 比 的 数据 单元 格 


如 果 需 要 在 工作 表 中 突出 显示 选 定 区 域 中 最 大 项 、 最 小 项 的 百分比 数据 所 在 的 单元 格 ， 可 通过 项 目 选 取 规 则 的 设置 来 突出 显 
， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


中 


步骤 01 ”选择 条 件 格式 工具 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选 中 单元 格 区 域 C4: C33，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 项 目 选 取 规 则 > 前 10%” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 条 件 格 式 


弹出 “前 10%” 对 话 框 ，@@ 设 置 要 突出 显示 的 业绩 额 为 前 20%， 突 出 显示 的 效果 为 “ 浅 红 填 充 色 深 红色 文本 ”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 表 格 选 中 区 域 中 特 分 占 比 为 20% 所 在 单元 格 将 以 设置 的 颜色 填充 。 


Bb 区 
销 佳 员 业 绩 统 计 胡 
制 表 时 间 : 8 月 


= 


2017/8/1 
2017787 2 
20177 6/ 3 
2017787 4 
2017/7875 
20177 976 
20177 8677 了 
2017/8/8 
2017/8/9 


2 
3 
1 
| 
0 
8 


第 161 拍 “突出 显示 局 于 平均 全 的 数据 


如 果 需 要 将 工作 表 中 大 于 或 小 于 平均 值 的 单元 格 突出 显示 ， 也 可 通过 项 目 选 取 规 则 功能 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C4: C33，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 选 取 规 则 > 高 于 平均 值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 条 件 格 式 


弹出 “高 于 平均 值 ” 对 话 框 ，@ 设 置 突出 显示 的 效果 为 “ 浅 红 色 填 元 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 高 于 平 
均值 的 单元 格 填 充 为 浅 红 色 。 


B E 
销售 员 业 绩 统计 表 
制 表 时 间 : 8 月 
z 业绩 额 (元 ) 
2017787 1 pb 156, 547. 00 
2017/8/2 于 六 站 325, 461. 00 


1 
2 
4 
9 _ 
6 
8 
于 

10 

11 

12 

13 


第 162 拍 ”使 用 数据 条 比较 效 人 的 大 小 


在 实际 工作 中 ， 为 了 提高 对 比 或 分 析 数 据 的 效率 ， 可 使 用 数据 条 功能 对 工作 表 中 的 数据 进行 直观 的 比较 。 一 般 情况 下 ， 数 据 
条 越 长 ， 表 明 该 单元 格 中 的 数据 越 大 ， 反 之 ， 则 数据 赵 小 。 


步骤 01 使 用 数据 条 工具 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C4: C33，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 条 > 渐变 填充 > 绿色 数据 条 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 选中 区 域 中 添加 的 渐变 绿色 数据 条 长 度 会 对 应 每 个 单元 格 中 的 业绩 额 值 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 比较 结果 


1 
3 
4 | 
5 
6 
?| 
a | 
9 上 
10 省 
11 


第 163 招 


销售 员 业 绩 统计 表 


销售 员 
2017/8/1 pu 
20177 87 2 
2017/8/3 
2017/8/4 
2017/8/5 
2017/8/6 
2017/8/7 
2017/8/8 


仪 显示 数据 条 对 比分 析 数 据 


C 


制 表 时 间 : 
业绩 额 (元 ) 
| 156, 547. 

325, 461. 

254, 825. 


124, 554. DI 


168, 4987., 
264, 152. 
165, 554。 


石 只 需要 在 单元 格 中 以 数据 条 来 对 比分 析 数 据 时 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步骤 01 ”选择 条 件 格式 工具 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C4: C33，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “数据 条 > 其 他 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ” 仪 显示 数据 条 


弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 仪 显示 数据 条 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


步骤 03 ”显示 设置 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 区 域 仅 使 用 了 数据 条 对 业绩 额 


2 
C 
4 
9 
D 
f 
n 
bE 


B 


行 了 对 比分 析 ， 如 石 图 所 示 。 


GB 


销 佳 员 业 绩 统计 表 


日 期 


2017/8/1 


20177872 
201778/7 3 
20177874 
20177875 
20177876 


销售 员 


制 表 时 间 : 8 月 
业绩 额 (元 ) 


第 164 拍 ”更 改 数 据 条 的 外 观 


如 果 对 数据 条 的 填充 和 边框 的 样式 、 颜 色 不 满意 ， 可 通过 以 下 万 法 进行 修改 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C4: C33， 在 “开始 " 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “条件 格式 ” 近 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 条 > 其 他 规则 ”选项 ， 打 开 “ 新 建 格 式 规划” 对话 框 ，@ 在 “条 形 图 外 观 ” 选 项 组 下 设置 “ 填 
充 ” 为 “实心 填充 。、 数 据 条 “颜色 ”为 “ 浅 绿 ”、“ 边 框 ”为 “实心 边框 ”、 边 框 “颜色 ”为 “红色 ”，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 石 图 所 示 。 


第 165 招 “更改 数据 条 的 方 品 


如 果 对 数据 条 中 条 形 图 的 方向 不 满 蕊 ， 可 通过 以 下 方法 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C4: C33， 在 “开始 " 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “条件 格式 ” 近 
钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 条 > 其 他 规则 ”选项 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “条 形 图 外 观 ” 选 项 组 下 单 击 “ 条 开 
图 方向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “从 右 到 左 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


* 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
P> 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 


第 166 招 ”更改 数据 条 的 起 始 值 


默认 情况 下 ， 数 据 条 会 目 动 以 零 值 为 起 始 值 ， 如 果 要 对 比 数据 的 最 小 值 较 大 ， 或 者 各 个 对 比 数据 相 帮 不 大 ， 可 更 改 起 始 值 来 
万 便 数 据 的 对 比分 析 ， 上 有 具体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C33， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 
单 击 “数据 条 > 其 他 规划” 选项， 打开“ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “最 小 值 ” 组 中 展开 “类 型 ”下 拉 列 表 ，@ 单 击 “ 最 低 
值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 167 招 更 改 负数 数据 条 的 着 色 


若 应 用 了 数据 条 的 数据 区 域 中 合 有 负 值 ， 其 自动 会 为 负 信 数据 应 用 不 同 的 颜色 数据 条 对 比分 析 数 据 ， 如 果 对 默认 的 负数 数据 
条 颜色 不 满意 ， 可 通过 以 下 方法 进行 更 改 。 


步骤 01 蛙 击 “ 负 值 和 坐标 轴 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 B4: B33， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 蛙 
击 “ 数 据 条 > 其 他 规则 ”选项 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 单 击 “ 负 值 和 坐标 轴 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 负 值 条 形 图 的 填充 头 色 


弹出 “ 负 值 和 坐标 轴 设 置 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 石 侧 的 “颜色 选择 器 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绿 色 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 连 续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 区 域 中 的 负 值 数据 条 被 填充 为 绿色 ，。 


第 168 拍 ”使 用 不 同色 调 区 分 数据 的 大 小 


如 果 需 要 使 数据 值 的 区 域 范 围 一 目 了 然 ， 可 使 用 色 阶 功能 中 的 不 同色 调 区 分 数据 的 最 值 和 中 国 值 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选择 条 件 格式 工具 


打开 原始 文件 ， 选 中 蛙 元 格 区 域 C4: C33，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 色 阶 > 绿 -日 色 阶 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| | | 
JT RE A 


Esp 三 J(Q) 


步骤 02 显示 应 用 效果 


即 可 看 到 工作 表 中 选中 区 域 的 业 续 额 应 用 “ 绿 -日 色 阶 ”后 的 效果 ， 可 友 现 业绩 额 越 大 ， 填 充 颜色 越 深 ， 如 下 图 所 示 。 


B L 

销售 员 业 续 统计 胡 

制 表 时 间 : 8 月 

日 期 销售 员 业绩 额 (元 ) 

20177871 ps 156, 547. 00 
20177872 于 六 * 325, 461. 00 
2017/8/3 ;共事 254, 825. 00 
20177874 李冰 沙 124, 554. 00 
20177875 9 长 半 六 168, 487. 00 
2017/8/6 刘 | 六 水 254, 152. 00 
2017/8/7 际 玉 六 165, 554. 00 
20177878 何 *# 325, 165. 00 
20177879 陈 * 324, 879. 00 


1 
3 | 
4 
0 
k 
0 
9 


第 169 拍 ”使 用 图 标 集 区 分 数据 的 大 小 


如 果 需 要 快速 地 区 分 数据 中 的 每 个 等 级 ， 可 使 用 图 标 集 功 能 将 分 析 的 数据 分 为 多 个 类 别 ， 且 每 个 类 别 都 用 不 同 的 图 标 加 以 区 
分 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C33，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 图 标 集 > 五 象限 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


个 UY 
AWNY 人 MAS 
.个 HN 仿生 


形状 
OO 目 口 国 
OA ©OOoe0 


步骤 02 显示 应 用 效果 


即 可 看 到 工作 表 中 选中 区 域 的 业 续 额 数据 前 会 添加 一 个 象限 图 ， 其 中 ， 业 绩 额 越 大 ， 和 象限 图 内 的 深 色 块 束 越 多 ， 如 下 图 所 


小 \。 


B C 
销售 员 业 绩 统 计 表 
制 卖 时 间 : : 

业绩 额 (元 ) 
156, 547. 
325, 461. 
254, 825. 
124, 554. 0 
168, 487. 
254, 152. 00 
165, 554. 
325, 165. 
324, 879. 
168, 974. 
135, 488. 


| | i | 
| 力 | 加 | 国 | 


2017/8/1 
2017/8/2 
2017787 3 
20177874 
2017/8/5 
2017787 6 
20177877 
2017/8/8 
20177879 
2017/8/10 
201778/11 


第 170 拍 ” 反 转 图 标 集 区 分 数据 


如 果 对 单元 格 区 域 中 应 用 的 图 标 默 认 排 列 顺序 不 满 筷 ， 可 通过 以 下 操作 反 转 图 标 次 序 。 
步骤 01 选择 条 件 格式 工具 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C33，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 图 标 集 > 其 他 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 站 二 本 -A 
余 司 外 岂 个 及 
个 Hv 

Ha 

AGE ， 
OA 
OO@®”® 


国 口 国 


步骤 02 反 转 图 标 次 序 


弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 图 标 样 式 ” 为 “3 个 星 形 ”，@ 单 击 “ 反 转 图 标 次 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 标 集会 及 向 区 分 数据 。 


所 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


> 仅 对 排名 靠 前 或 千 后 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
> 仅 对 唯一 信 或 双 复 信 设 置 格式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 


基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 : 
格 志 村 IDh 图 标 储 一 


值 (Wj) 类 型 (T) 
»= [| |67 钱 | | 百分比 ”|x 
> 三 ef 33 本 百分比 Wp 
二 bs 当 < 33 
确定 “| | ”取消 


第 171 招 ”区 分 数据 时 只 显示 图 标 集 


如 果 只 需要 在 单元 格 中 以 图 标 来 分 辨 数据 的 大 小 ， 可 通过 以 下 方法 隐藏 数据 值 ， 只 显示 图 标 集 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C33， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 图 标 集 > 其 他 规则 ” 选项， 打开“ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 图 标 样式 ”为 “四 等 级 ”，@ 勾 选 “ 仪 显示 图 标 ” 复 
选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 选 中 区 域 将 仅 显 示 图 标 集 来 区 分 数据 。 


根据 以 下 规则 旦 示 各 个 图 标 
图 标 (N) 
“ 胡 |- 当 信忠 -= | [7 


”| 当 <75 且 |>= 国史 


ol 
| | 当 <50 且 >= 鸯 |25 
El 


- 当 < 25 


第 172 拍 ”设置 各 个 图 标的 显示 规则 


如 果 图 标 集中 各 个 图 标 所 代表 的 值 和 类 型 不 符合 实际 的 工作 需要 ， 可 通过 以 下 方法 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C33， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 
单 击 “图 标 集 > 其 他 规则 ”选项 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 图 标 样式 ”为 “3 个 星 形 ”，@ 在 “根据 以 下 规则 显 
示 各 个 图 标 ” 选 项 组 下 设置 各 个 星 形 图 标 对 应 的 值 和 类 型 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
只 为 包 言 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
by 公 对 排名 靠 前 或 告 后 的 数值 设置 格式 

| we 仅 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 


第 173 招 使 用 公式 自 定义 条 件 格式 


当 不 能 和 直接 使 用 已 有 的 条 件 格 式 对 数据 区 域 进行 突出 显示 设置 时 ， 可 在 条 件 格 式 中 定义 公式 对 需要 突出 显示 的 区 域 进行 计算 
和 比较 设置 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步 又 01 单 击 “新 建 规则 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C33，Q@ 在 “开始 ” 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “条 件 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 新 建 规则 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 新 建 规则 


弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 单 击 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”选项 ，@ 在 “为 
符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”文本 框 中 输入 “=AND (MON 
TH (TODAY () ) =MONTH (C3) ，DAY (TODAY () ) =DAY (C3) ) ”公式 , @@ 单 击 “ 格 式 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 字体 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “字体 ”选项 
图 所 示 。 


zh 


@ 设 置 “ 字 形 ” 为 “加 粗 倾斜 ”、“ 颜 色 ” 为 “红色 ”， 如 下 


了 未 体 [标量 ) 
卫 宋体 (正文 ) 
时 Adobe 仿宋 Std R 
时 Adobe 黑体 Std R 


时 Adobe 楷体 Std R 
时 Adobe 未 体 Std | 


加 | 删 队 线 ( 民 ) 
上 标 (E) 芒 款 站 共 AaBbie 


步骤 04 ”设置 填充 效果 


@ 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “ 育 景色 ”选项 组 下 单 击 要 设置 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


mf 
图 | 
L | 本 吕 
时 图 回 
国 图 图 
加 图 
国 国 


步骤 05 ”显示 应 用 格式 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 选中 单元 格 区 域 中 生日 是 当天 的 单元 格 C9 被 设置 的 条 件 格式 突出 显示 了 ， 如 右 图 所 示 。 


联系 电话 
138##*##B794 
135# 站 本 本 4879 
135*# 站 本 本 5974 


] 23 于 说 素来 2 上 Df 
] 了 和 4 本 末末 可 业 75 
] 344 本 下 说 来 68 日 1 
] 吕 本 本 来 来 ] 5 提 
] 35 让 下 让 可 日 虽 1 
] 了 3 外相 让 来 事 昌 5 7 4 


第 176 招 ”调整 条 件 属 式 的 优 和 级 


为 一 个 单元 格 区 域 应 用 多 个 条 件 格 式 规则 时 ， 后 添加 的 规则 具有 较 高 的 优先 级 ， 如 果 对 已 有 的 优先 级 顺序 不 满意 ， 可 以 使 用 
上 移 和 下 移 按钮 更 改 规则 的 优先 级 顺序 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 C4: C33， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 件 格 式 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 管 理 规则 ”选项 ， 打 开 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 ，@ 选 中 要 调整 位 置 的 格式 ，@ 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


显示 其 格式 规则 (8): | 当前 工作 者 
已 式 应 用 于 山 果 为 具 则 停止 
软 香 越 =$C$4:$C$33 


若 要 只 计算 第 一 个 规则 ， 则 勾 选 第 一 个 规则 对 应 的 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 。 若 要 只 计算 第 一 和 第 二 个 规则 ， 则 勾 选 第 二 


个 规则 对 应 的 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 。 若 要 只 计算 第 一 、 二 、 三 个 规则 ， 则 色 选 第 三 个 规则 对 应 的 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 
框 。 如 果 使 用 了 数据 条 、 色 阶 或 图 标 集 米 设置 规则 格式 ， 则 无 法 匀 选 或 取消 色 选 “如 果 为 真 则 停止 ” 复 选 框 。 


第 177 拍 ”删除 条 件 格式 


当 不 再 需要 单元 格 区 域 中 应 用 的 条 件 格式 规则 时 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 单元 格 区 域 C4: C33，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “条件 格式 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 清 除 规 则 > 清除 所 选单 元 格 的 规则 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 清除 整个 工作 表 中 的 规则 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 清 除 规则 > 清除 整个 工作 表 的 规则 ”选项 即 可 。 


; S i 4 
年 击 gst 
表格 格 志 > 


突出 尝 示 单 元 格 规 则 (H) 


下 ”新建 规则 (N)... 


第 178 招 ”为 表 恪 壹 用 预 疫 的 表格 格式 


完成 工作 表 的 制作 后 ， 如 果 觉 得 工作 表 太 单调 ， 可 以 直接 套用 Excel 组 件 中 自 带 的 多 种 表格 格式 来 美化 Excel 表 格 。 具 体 的 操 


作 万 法 如 下 。 
步骤 01 套用 表格 格式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 套用 的 表格 样式 ， 如 “ 表 样式 中 等 
深浅 2” 样 式 ， 如 石 图 所 示 。 


”2 了 / 


排序 和 唆 迹 音 找 和 轩 


军 


步骤 02 设置 数据 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 表 数据 的 来 源 ” 为 单元 格 区 域 A2: D15，@ 勾 选 “ 表 包谷 标题” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


] 3 回来 来 玉 来] 日 忆 生 
] 3 里 玉 玉米 来 1 站 8 
| 3 站 末 六 玉 1 987 


步骤 03 ”显示 套用 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 选择 的 数据 区 域 套用 了 表格 格式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


B 


GC 
员工 资料 表 
生日 辣 联系 电话 卫 

3 月 ?日 138***#*#8794 

1 月 28 日 135 六 六 玉环 449879 

2 月 5 日 | 35 六 玉米 素 59744 
1 月 28 日 。 1356**** 永 256447 
3 月 5 日 | 3 村 下 六 冰球 1] 由 了 5 
了 月 1 | 了 了 44 本 来 阅 本 5897 
9 月 13 日 1 35 六 来 米 率 1 456 
1] 月 27 日 | 335 可 来 来 来 日 日 了 到 
1 月 28 日 z 39 本 于 冰球 日 5 了 4 
3 月 2 日 | 3 岛 水 可 本 本 日 522 
5 月 3 日 139****1524 
1 月 5 日 ] 3 加 术 术 率 率 1 半日 
4 月 2 日 | 32* 丰 下 1987 


| 

上 

3 
4 | 
5 
6 | 
下 
a 


第 179 招 ”修改 表 恪 样式 选项 


为 工作 表 套 用 表格 格式 后 ， 可 根据 实际 情况 删除 或 添加 表格 样式 选项 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 应 用 了 表格 格式 的 任意 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “表格 样式 选项 ”组 中 取消 勾 
选 “ 镶 边 行 ” 复 选 框 ，@ 勾 选 “ 镶 边 列 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


xlsx - Excel 


消 勾 选 


第 180 招 ”编辑 表格 名 称 


为 了 便于 在 公式 中 对 表格 数据 进行 引用 ， 可 对 该 表 名 称 进 行 编辑 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 应 用 了 表格 样式 的 任意 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “属性 ”组 中 的 “ 表 名 称 ” 文 本 
框 中 重新 输入 新 的 名 称 ， 如 “员工 资料 表 ”， 按 下 【Enter)】 键 ， 即 可 完成 表 名 称 的 更 改 ， 如 右 图 所 示 。 


H 名 
5 开始。 搬入 ”页 面 布局 。 公式 
表 名 称 


尾 性 


第 181 拍 ”调整 表 恪 大 小 


如 果 要 增加 或 减少 表格 内 容 ， 可 通过 调整 表格 大 小 功能 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 调整 表格 大 小 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 表格 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 上 拖 动 至 单元 格 D10 中 ， 如 下 
图 所 示 。 即 可 减 小 表格 区 域 。 


138#x##8B794 
135###kkd879 
1 35****5974 
1 3 六 六 六 闵 25447 
1 34 六 六 六 水 1 4475 


| 3 六 来 玉 素 日 
135*#*k1456 
135####g9874 


步骤 02 显示 调整 效果 


完成 调整 后 ， 即 可 看 到 第 10 行 下 方 的 单元 格 已 取消 应 用 表格 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
5 
4 
6 
i 
0 
9 


C 


工资 料 表 


生日 国 
3 月 日 
1 月 28 日 
2 月 5 日 
1 月 28 日 
3 月 5 日 
7 月 1 日 
9 月 13 日 


联系 电话 


] 3B 奈奈 夺 素 B7944 
] 3 久 率 率 率 率 二 19 
] 3 下 本 束 本 吕 日 生 
] 3 让 率 素 玉 2047 
| 34 夺 奈奈 玉 1 时 76 
] 了 半球 率 素 来 oD 


135*#**1456 


1 月 27 日 
12 月 8 日 
6 月 4 日 
2 月 1 日 
5 月 6 日 
7 月 8 日 


第 182 拍 ”删除 表 恪 中 的 重复 项 数据 


| 了 5 中 让 可 可 昌 B 了 
] 白 本 本 来 本 日 吕 日 二 
1 本 下 本 下 日 95 间 
1 B82 夺 夺 半 半 站 时 1 
] 日 品 束 本 来 下 口 口 口 避 
] 日 让 于 率 素 来 忆 己 半生 


当 Excel 表 格 中 合 有 重复 的 数据 记录 时 ， 可 通过 删除 重复 项 功能 把 重复 的 信和 删除 而 保留 唯一 的 值 ， 


步骤 01 打开 “删除 重复 项 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 应 用 了 表格 格式 的 任意 单元 格 ，@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “工具 ” 


项 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


具体 的 操作 方法 如 下 。 


从, 调整 表格 大 小 
悍 性 


站 名 图 年 瑚 加 一 ET 


其 ES 138###*8T94 


驯 ] ”135w* 闵 水 永 449879 


陈 ** 和 证 5 日 1 35 中 # 冰 本 5974 
齐 旦 28 1 月 28 日 1 35** 冰 本 2547 
土 本 于 28 3 月 5 日 1 3 本 永 玉 14475 
起 下 26 7 月 1 日 1 3 六 玉 玉 玉 5997 


I 


步骤 02 设置 删除 重复 值 的 列 


弹出 “删除 重复 项 ”对 话 框 ， 在 “ 列 ” 列 表 框 中 保持 默认 列 的 全 选 状态 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”确定 删除 重复 项 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 “ 友 现 了 1 个 重复 值 ， 已 将 其 删除 ; 保留 了 13 个 唯一 值 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Microsoft Excel 


第 183 招 ”将 表 恪 转换 为 数据 区 域 


创建 了 Excel 表 格 后 ， 如 果 只 需要 表格 样式 而 不 需要 表 功 能 ， 可 以 将 表 转 换 为 常规 工作 表 上 的 数据 区 域 。 


步骤 01 转换 表格 为 数据 区 域 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 应 用 了 表格 格式 的 任意 单元 格 ， 


@ 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 “工具 ”组 中 单 击 “ 转 换 为 区 
域 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HO-o: 


A 天 开始 ”插入 ”页面 布 局 


表 名 称 : [| 通过 数据 透视 表 汇总 


员工 资料 表 | bE 有 抽 除 训 复 项 
伟 ， 调 玛 表 格 大 小 | 下 转换 区 志 \ 


尾 性 


U 用 浏览 圳 打开 


c3 取消 链接 


138xkkx8794 


了 55 农 来 素来 二 日 了 日 
135#x#k#*#5974 


3 三 宗 率 素 率 个 局 且 1 


步骤 02 ”确定 转换 


弹出 提示 框 ， 提 示 是 否 将 表 转 换 为 普通 区 域 ， 如 果 确定 ， 则 单 击 “是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


] 3 日 本 本 下 本 日 呈 生 


日 日 4 
1 个 玉 来 下 不 晶 954 
1 BB2 夺 奈奈 下 六 41 
1 BO****00055 
] 日 可 可 下 站 站 


第 184 拍 “新建 表 恪 样式 


如 果 经 常 在 工作 簿 中 使 用 某 种 特定 的 表格 样式 ， 则 可 通过 新 建 表格 样式 功能 创建 一 个 目 定 义 的 格式 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 新 建 表格 样式 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 新 建 表格 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 


27 / 


排序 机 师 选 前 找 和 选择 


| 一 | 一 | 一 | 一 | | 
一 | 一 | 一 | 一 | 一 | 一 一 一 一 

上 
=|=l=|=la)| 一 | 一 一 | 一 | 一 


Te 


步骤 02 ”选择 表 元 素 


弹出 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 设置 的 样式 名 称 ，@ 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 单 击 要 设置 样式 的 元 


素 ， 如 “标题 行 ”，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “字形 ”为 “加 粗 、“ 颜 色 ” 为 黑色， 文字 1”， 如 下 图 所 


小 \。 


全 未 体 (标题 ) 


了 未 体 [正文 | 

时 Adobe 仿 订 Std R 
时 Adobe 星体 Std R 
有 明 hdobe 楷体 Std R 
县 Adobe 未 休 Std | 


下 划 疆 (LI: 蜗 包 (CC): 


步骤 04 ”设置 填充 效果 


@ 切 换 至 “填充 ”选项 卡 ，@ 在 “ 育 景色 ”选项 组 中 单 击 要 设置 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


设置 单元 格格 式 


[| 
图 


加 加 加 国 国 [ 加 
加 加 加 国 | 


L 


画面 国画 赂 男 
加 轩 本 古国 国 | 
国 国 国 国 叫 
国 国 国 国 山 


加 古国 上 国 

图 

加 

加 本 古国 司 L| 国 
国 古 面 国 同 | 


步骤 05 ”选择 其 他 表 元 素 


返回 “新 建 表 样 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 单 击 “ 整 个 表 ”，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Em 
第 一 行 条 级 
| 第 二 行 条 匀 
香 后 一 区 
第 一 列 
标题 行 

| 二 总 行 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 四 切 损人 至 “边框 ”选项 卡 ，@ 设 置 好 外 框 线 、 内 框 绪 的 样式 和 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


ZJ 外 边框 (Q) 内 部 (中 


步骤 07 套用 自 定义 的 样式 


连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 早 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 目 定义 ”选项 组 下 的 “新 样式 1”， 如 下 图 所 示 。 


ex | ee Ay 也 


1 者 除 排序 和 涪 选 查找 和 选 
军 i 下 二 


步骤 08 ”设置 数据 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 设 置 好 “ 表 数 据 的 来 源 ”，Q@ 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


8794 


*4879 

#65974 
| 2547 
| 蒜 1475 


5897 
*1456 

E9974 

8884 
入 8954 
182###*#6541 
180**##*#5555 
187*#*y2244 


步骤 09 ”显示 应 用 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 设置 的 数据 区 域 应 用 目 定 义 的 表格 格式 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


上 一 


商工 次 衬 

姓名 -| 年龄 | 生 | 
其 ## 
孙 ## | 
陈 #* 

_ 记 jt#* | 28 | 1 有 s6 昌 i 
E** | 28 | 3 有 5 日 | 134**#*1475 
起 x* | 25 | ?有 AI | 134**#*5897 
章 #* 
张 kk | 24 | 1 有 A276 | 135****9874 
皇 #* 
景 ## 
何 ## 
梁 ## 
杨 ## 


D0 = 


第 185 招 ” 玄 用 表格 恪 式 并 清除 原 有 的 单元 格格 式 


如 果 需 要 在 应 用 表格 格式 的 同时 删除 原 有 的 单元 格格 式 ， 可 通过 以 下 万 法 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 应 用 了 目 定 义 格式 的 单元 格 ，Q@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 右 击 “ 目 定义 ”选项 组 下 的 “新 样式 1”，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 应 用 并 清除 格式 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


"gr 几 


应 用 并 和 
应 用 并 保留 


候 改 | 中 .- ge 一 
eC EE Ey 


性 志 (MD 


复制 pp BE222z 


设 为 默认 值 (D) = 二 


I i Ba — 


添加 到 快速 访问 工具 栏 铅 [一 EECEEE 
| EPE 二 | 


第 186 招 ”修改 表 恪 格式 


如 果 对 目 定 义 的 表格 格式 不 满意 ， 可 对 其 进行 修改 操作 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 修改 表格 格式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 “ 目 定义 ”选项 
组 下 的 “新 样式 1”，@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


邓 自 动 和 和 - A ~ 
Z 了 人 
排序 和 息 选 查找 和 这 


铝 填 充 
上 清除 - 


| 


应 用 并 清除 格式 (C) 
应 用 并 保留 格式 (MI 


步骤 02 清除 格式 


弹出 “修改 表 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选中 要 修改 的 表 元 素 ， 如 “标题 行 ”，@ 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 


收 改 者 样式 


| 名 称 (N): 新 样式 1 
表 元 素 [D: 


第 二 列 条 廊 


步骤 03 ”显示 更 改 效 果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 应 用 了 修改 表格 样式 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


L 
员工 资料 表 
姓名 ~| “年 堆 
黄 #x 
1 35# 站 站 冰 4879 


Ey 


1 35* 六 水 69 了 4 

1 月 28 晶 
134****1475 | 
134#y##5697 | 
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刘 咱 率 刘 
十 六 本 
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= 


] 月 27 日 ] 35 玉 闵 玉米 HB | 寺 


引 长 水 " 
12 月 8 日 | 导语 来 让 来 让 日 日 日志 


旦 六 来 
于 来 玉 
何 ## 
六 站 
机 玉 来 


2 
Le 


182* 水 炒 玉 541 
180****5556 
1 87# 亲 冰冰 2244 
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EYE 
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章 tf | 25 | 9 月 3 日 | 135x+x*1456 
EYE 0 
26 E 
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TE 


第 187 拍 ”设置 稚 认 的 表 属 格式 


如 果 想 要 在 创建 表 时 为 表格 数据 应 用 需要 的 表格 样式 ， 可 将 该 表格 样式 设置 为 默认 值 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 设置 默认 值 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 蛙 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 要 设置 为 默认 值 
的 表格 格式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 为 默认 值 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


目 赴 XX 


步骤 02 插入 表格 


之 自动 求 和 -  A 
A 了 了 人 
排序 和 第 选 查找 和 选 半 


地 清除 


应 用 并 清除 格式 ( 品 ) 


在 “插入 ”选项 下 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


fk 1983/2/5 


联系 电话 
138**###B794 
135###d879 
135*###z#5974 
135*####2547 
134*### 站 1475 
134**###5897 
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2 
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步骤 03 ”设置 表格 数据 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 表 数据 的 来 源 ” 为 单元 格 区 域 A2: D15，@ 勾 选 “ 表 包谷 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 


[J 


o 
和 
9 

6 


] 80** 下 *5555 
] BF 环球 闵 忆 忆 丰 并 


步骤 04 ”显示 创建 的 表 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 的 表格 区 域 目 动 应 用 了 设置 为 默认 值 的 表格 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


用 
员工 资料 表 


姓名 加 ”年 莹 加 生日 ”加 来 系 电话 “ 回 


1 | 
2 

J 

| 
6 | 
6 
> 


1 3d###k5 O97 
| 35* 玉 冰 **1] 456 
| 36 六 来 闵 水 9 日 7 和 
] 3 刘 六 下 太 玉 B88 
| 了 于 说 来 来 日 怠 D 并 
] Be2* 下 L 六 各 时 ] 
] BO* 玉 **0559 
| 昌 了 了 米 素 六 玉 忆 忆 半生 


第 188 拍 ”删除 目 定 义 的 表格 格式 


如 果 不 需 要 应 用 目 定 义 的 表格 样式 ， 可 将 其 删除 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 要 删除 的 目 定 义 
表格 格式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 是 人 否 删除 该 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 
完成 删除 。 


PTSTET (D) 


第 189 拍 “请 除 表格 恪 式 


如 果 不 册 需要 在 工作 表 中 套用 表格 格式 ， 可 将 其 清除 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 表格 中 的 任意 单元 格 ，Q@ 在 “开始 " 卡 下 的 “ 样 陈 ”组 中 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ，@ 企 展开 的 
列表 中 单 击 “ 清 除 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


于 之 自动 求 和 " 


第 190 拍 ” 喜 用 预 设 的 单元 属 样式 


如 果 需 要 让 工作 表 上 的 重要 数据 更 加 醒目 ， 可 通过 单元 格 样式 功能 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”应 用 单元 格 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 应 用 样式 的 单元 格 A1，@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ，@ 企 展开 
的 列表 中 单 击 要 应 用 的 单元 格 样式 ， 如 “标题 1”， 如 下 图 所 示 。 


20% 一 着 . .. 


步骤 02 显示 应 用 效果 


完成 单元 格 样 式 的 应 用 后 ， 即 可 看 到 单元 格 A1 中 套用 了 “标题 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


联系 电 舍 
| 了 日 本 来 事 可 日 了 日 4 
| 3b*** 本 4879 
| 3b****b974 
| 30****2bd7 


| 344 六 素来] 4476 
| 34 本 B97 
| 3D 六 玉 来] 456 
| 3b 太太 素来 日 
] 3 玉米 玉 率 B84 
1 ?7** 闵 B954 
1 B22* 率 六 下 入 时 1 
180* 闵 米 5555 


第 191 拍 ”修改 单元 格 样式 


如 果 对 预 设 的 单元 格 样式 不 满意 ， 可 通过 以 下 方法 对 单元 格 样 式 进 行 更 改 。 
步骤 01 修改 样式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 要 修改 的 样式 ，@ 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “修改 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


二 = 之 自动 未 和 ” AT 人 ) 


a | 
网 od 排序 邦和 音 找 和 二 桩 | 


军 


60% 一 着 


看 色 5 


二 轴 i SA) 


分 比 货币 货币 [0] 。 。” 千 位 分 隔 。 。 千 位 分 隔 [0] 
司 新 建 单元 格 样式 (N).。 
合并 样式 (MD 


步骤 02 单 击 “ 格 式 ”按钮 


弹出 “样式 ”对 话 框 ， 可 在 “样式 包括 ”选项 组 下 看 到 应 用 了 格式 的 复 选 框 会 呈 勾 选 状态 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


[ 训 本 En mn 本 本 en en ee 于 
Pe 
ge 


确 十 


步骤 03 ”设置 字体 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@@ 切 换 至 “字体 ”选项 卡 ，@ 设 置 好 字体 、 字 形 、 字 号 和 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


@ 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 预 多 ”选项 组 下 的 “无 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 显示 修改 样式 效果 


连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 应 用 了 该 样式 的 单元 格 变 为 了 修改 后 的 样式 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


贞 LD 上 

2 柱 铭 年 龄 生日 联系 电 寺 

3 菌 ** 35 3 月 7 日 1 3 日 村 证 太 玉 日 耻 电 
4 盾 玉 * 35 1 月 28 日 ] 了 5 床下 让 下 日 TB 
5 陈 半 34 2 月 5 日 1 35 本 本 本 训 59 了 4 
6 由 28 1 月 28 日 | 35 林 本 本 本 2544 7 
了 王 # 永 28 3 月 5 日 1 3 本 本 本 率 ] 和 4 了 5 
8 起 二 25 7 月 1 日 1 了 44 本 本 本 本 5 有 日 了 
9 章 #* 业 25 9 月 13 日 1 35 太 村 夺 玉 1 445 反 
10 5 长 来 24 1 月 27 日 1 35 相 本 本 本 DBT4 
11 | 时 xy _ 26  ， 12 月 6 日 | 136****8884 


第 192 招 “新建 单元 格 样式 

如 果 经 常 在 工作 短 中 使 用 某 种 特定 的 单元 格 样式 ， 则 可 以 根据 新 建 单元 格 样式 功能 创建 一 个 自 定义 的 样式 ， 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 

步骤 01 新 建 样式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ，@ 企 展开 的 列表 中 单 击 “ 新 建 单元 格 样 
陈 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


羡 自 动 求 上 0 ”及 
2 了 人 
(Ga EAM ol 


白 分 比 氏 市 员 由 [0] 十 位 分 隔 十 位 分 隔 [0] 


步骤 02 单 击 “ 格 式 ”按钮 


弹出 “样式 ”对 话 框 ，Q@ 在 “样式 名 ”文本 框 中 输入 “新 样式 ”，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 字体 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “字体 ”选项 上 不 ，@ 设 置 好 字体 、 字 形 、 字 号 和 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 连 续 早 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 。 


步骤 04 ”应 用 自 定义 的 样式 


选中 要 应 用 样式 的 单元 格 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样 式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定 
义 > 新 样式 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 0? 显示 修改 样式 效果 


即 可 看 到 选中 单元 格 应 用 新 建 样 式 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


联系 电 语 


| 38******B794 
| 了 口水 来 来 来 总 吕 了 遇 
] 30****D974 
] 30* 玉 ***2D4 7 
] 4 水 水 水 1 4475 


第 193 招 删除 样式 库 中 的 样式 


当 不 骨 需 要 单元 格 样 式 库 中 的 某 样 式 时 ， 可 通过 以 下 万 法 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 要 删除 的 单元 格 样 
陈 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 


， ” 雪 格 格式 -| 
好 、 差 和 适中 


标志 

主题 单元 格 样式 
20% - 着 ... 
40% - 着 ... 


第 194 拍 ”合并 多 个 工作 表 中 的 单元 格 样式 


在 一 个 工作 往 中 创建 了 新 的 单元 格 样 式 时 ， 如 果 希 望 将 该 单元 格 样 式 应 用 到 其 他 工作 簿 中 ， 可 通过 合并 样式 功能 将 这 些 单元 
格 样 式 从 该 工作 簿 复制 到 另 一 工作 湾 。 
步骤 01 打开 “合并 样式 ”对 话 框 


打开 两 个 原始 文件 ，@ 在 “原始 文件 1” 中 的 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ，@ 企 展开 的 列表 
中 单 击 “ 合 并 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 ， 


sd 


| 计算 ”| 注 也 和 里 多 译作 六 去 警告 文本 谤 接 单元 格 


着 色 ， 


百分比 货币 货币 [0] 。 。 千 位 分 隔 。 千 位 分 隔 [0] 


国 “新 建 单元 格 样式 (N).- 
司 合并 样式 (Ml \ 


步骤 02 设置 合并 样式 来 源 


弹出 “合并 样式 ”对 话 框 ，Q@ 在 “合并 样式 来 源 ” 列 表 框 中 单 击 要 合并 的 文件 ， 如 “原始 文件 .xlsx”，@ 蛙 击 “确定 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


从 


步骤 03 ”显示 合并 样式 效果 


返回 工作 表 中 ， 在 “原始 文件 1 ”的 “样式 ”组 中 单 击 “单元 格 样式 ”按钮 ， 在 展开 列表 中 的 “ 目 定 义 ” 选 项 组 下 可 看 到 


“原始 文件 ”中 复制 的 新 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”确定 合并 样式 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 合并 具有 相同 名 称 的 样式 ， 如 果 是 ， 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel 


需要 注意 的 是 ， 如 果 两 个 工作 答 中 的 样式 库 不 存在 区 别 ， 则 不 会 弹出 步骤 04 中 的 提示 框 。 此 时 ， 系统 只 会 将 另 一 个 工作 竹中 
新 建 的 样式 直接 复制 到 该 工作 簿 中 。 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBoork. 


Reason: Error reading from remote server 


第 195 招 ”在 工作 表 中 插入 图 片 


为 了 让 工作 表 中 的 文字 更 具有 说 服 力 ， 或 更 直观 地 展现 表格 内 容 ， 可 在 工作 表 中 插入 图 片 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 插入 图 片 的 里 元 格 B3，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 早 击 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


金额 


<UUU ¥30, 000 


步骤 03 ”显示 插入 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 表 中 插入 图 片 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


水 果 销 售 表 
产品 名 称 单价 《元 / 斤 ) 


草草 


第 196 拍 “手动 凋 整 图 片 大 小 


当 工 作 表 中 插入 的 图 片 超出 了 要 放置 的 单元 格 时 ， 可 通过 以 下 方法 对 图 片 大 小 进行 灵活 调整 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 需要 调整 大 小 的 图 片 ， 将 鼠标 放置 在 图 片 的 右 下 角 的 外 侧 控 点 上 ， 当 鼠标 捐 针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 
键 癌 内 拖 动 ， 如 右 图 所 示 ， 将 图 片 调整 至 合适 大 小 后 释放 鼠标 即 可 。 


C | D ER 
水 果 销 售 表 


< 


第 197 招 ”精确 凋 整 图 片 大 小 


如 果 想 要 将 工作 表 中 的 图 片 设置 为 固定 的 大 小 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


-== 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 设置 “高 度 ” 为 “1.4 厘 米 ”、“ 宽 


度 ” 为 “2.15 厘 米 ”， 如 右 图 所 示 。 


第 198 扫 8 使 用 缩放 比例 调整 图 片 大 小 


除了 可 以 手动 调整 或 精确 设置 图 片 的 大 小 ， 还 可 以 使 用 缩放 比例 调整 图 片 大 小 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 窗 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


器 让 


二 RE 


排 和 


步骤 02 ”调整 缩放 比例 


打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”选项 组 中 设置 “ 编 放 高 度 ” 和 “缩放 宽度 ”都 


为 “17%”， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 户 格 式 -Xx 
% 六 元 


| 
4 直路 
EE(E) 1.4 厘米 - 
高 度 (D) 2.16 硅烷 
旋转 人) 0 
编 扎 高 度 (H) - ~ 
: 
编 用 宽度 (WW) - 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBoork. 


Reason: Error reading from remote server 


第 201 拍 ”插入 联机 图 片 


除了 插入 计算 机 中 已 有 的 图 片 ， 还 可 以 插入 联机 搜索 的 图 片 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 联 机 图 片 ”按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 插入 图 片 的 单元 格 B3，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “联机 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


<UUU ¥30, 000 


步 又 02 搜索 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 面 板 ，Q@ 在 搜索 框 中 输入 “ 章 每 ”，@ 单 击 “ 搜 索 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 上 


必 应 图 像 搜 索 
搜索 Web 


步骤 03 ”插入 联机 图 片 


@ 在 搜索 结果 中 单 击 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


bing ， 草 莹 


颜色 ~ ”人 忆 知识 共享 > 


全 应 该 芋 音 他 人 的 根 利 ， 包 知 眼 根 * 单 击 此 外 了 裔 诗 人情 。 


步骤 04 显示 插入 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 联机 图 片 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 202 拍 ”删除 图 片 育 景 


为 了 删除 图 片 中 杂乱 的 细节 内 容 ， 或 者 强调 、 突 出 工作 表 中 插入 图 片 的 主题 ， 可 将 图 片 的 背景 删除 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 删除 图 片 育 景 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “删除 背景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 
i nd 


fe 


c 
Gh 水 采 销 全 家 
[ET 史 | 单价 (元 / 斤 ) | 数量 (F) | 金额 (元 ) 


L 
] | 
i | 者 ¥15. 00 2000 ¥30, 000. 00 


步骤 02 调整 删除 区 域 


要 删除 的 背景 区 域 将 被 着 色 为 洋红 色 ， 而 要 保留 的 区 域 将 保留 目 然 着 色 ， 如 果 默 认 保留 的 区 域 不 符合 实际 需求 ， 可 将 鼠标 放 
置 在 保留 区 域外 侧 的 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 女 标 左 键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


¥30, 000. 00 


¥6, 000. 00 


¥48, 000. 00 


¥6, O00. 00 


步骤 03 ”显示 删除 效果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 删除 操作 ， 应 用 相同 的 方法 删除 其 他 图 片 的 背景 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


L BE 上 L F 
水 果 销 售 表 
网 


草 昔 Fa ¥15. 00 a000 ¥30, 000. 00 


Ca 


和 4 

苹 黑 #000 ¥49, 000. 00 
5 

黄 敬 1000 ¥6, 000. 00 
白 

辩 疹 桃 3000 ¥36, 000. 00 


第 203 拍 ”返回 未 删除 育 景 时 的 效果 


如 果 需 要 返回 未 删除 育 景 时 的 效果 ， 可 通过 放 径 所 有 更 改 功 能 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 删 除 育 景 ”按钮 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 已 删除 育 景 的 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 下 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 删 除 育 景 ”按钮 ， 如 右 
图 所 示 。 


开始 播 人 页 面 布局 公式 数据 


(a ke 表 
2 RE RE 


,， | ¥16. 00 2000 ¥30, 000. 00 


步骤 02 帮工 更 改 


在 “背景 清除 ”选项 卡 下 的 “关闭 ”组 中 单 击 “放弃 所 有 更 改 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 返回 未 删除 背景 时 的 效果 。 


要 保 填 的 区 域 要 日 除 的 区 域 


图 片 2 ™ 


1 
2 REF， 数量 (FF) | 


第 204 招 ”调整 图 片 的 亮度 和 对 比 度 


如 果 对 插入 图 片 的 亮度 和 对 比 度 效 果 不 满意 ， 可 通过 以 下 万 法 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 亮 度 : +20% 对 比 度 : -20%”， 如 右 图 所 示 。 


| 金额 (元 ) 
¥30, D00. O00 


第 205 拍 ” 重 置 图 片 的 碗 厌 和 对 比 大 


如 果 对 调整 后 的 图 片 亮 度 和 对 比 度 不 满意 ， 想 要 返回 未 设置 时 的 效果 ， 可 通过 重 置 功能 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 图 片 更 正 选项 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 目标 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 下 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 正 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 图 片 更 正 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


HO 
开始 ” 插入 页 面 布局 公式 数据 


a CD 


」 亮度 /对 比 度 上 


产 ! 人 ee 金额 ‘元 ) 


¥6, OOU. OU 


步骤 02 重 置 图 片 效果 


打开 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ， 在“ 图片” 选项 卡 下 的 “图 片 更 正 ” 选 项 组 中 单 击 “ 重 置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 返回 
未 设置 亮度 和 对 比 度 时 的 图 片 效 果 ，。 


设置 图 片 格式 


第 206 招 更 改 图 片 闫 色 


右 想 要 让 工作 表 中 插入 的 图 片 与 表格 内 容 更 加 契合 ， 可 对 图 片 的 颜色 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 饱 和 度 : 300%” 选项 ， 如 右 图 所 示 。 


J i ap 有 | 各 加 
py 


| 产品 名 称 | 


第 207 拍 “为 图 片 添加 乙 术 效果 


为 了 让 工作 表 中 插入 的 图 片 具 有 艺术 效果 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 艺 术 效 果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 影 EjJ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 为 该 图 片 添 加 艺术 效果 。 


第 209 拍 “ 茶 换 为 其 他 图 卢 


如 果 插 入 的 图 片 不 符合 实际 的 工作 需求 ， 可 更 改 为 其 他 图 片 ， 在 更 改 为 其 他 图 片 的 时 候 ， 原 有 图 片 的 格式 和 大 小 会 保留 。 


步骤 01 更 改 图 片 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 改 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


¥30, 000. 00 


步骤 02 ” 单 击 “ 浏 砚 ” 按 钮 


弹出 “插入 图 片 ”面板 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
L 
插入 图 瞩 


来 自 文件 
剂 点 计算 机 或 本 地 网 络 


二 未 Web 


步骤 04 ”显示 蔡 换 效果 


返回 工作 表 中 ， 删 除 该 图 片 的 背景 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


和 C D 2 
水 果 销 售 表 
2 数量 ( 厂 ， 全 额 (元 ) 
¥30, 000. 00 
¥6, 000. 00 
蔷 困 ¥8. 00 B000 ¥48, 000. 00 
5 | 


第 210 拍 ” 重 设 图 片 效果 


若 工 作 表 中 图 片 的 设置 效果 ， 如 亮度 、 对 比 度 、 颜 色 等 不 符合 用 尸 的 实际 需求 ， 可 通过 重 设 图 片 功 能 放弃 对 图 片 格式 的 更 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 重 设 图 片 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Dr- 
寺 娩 盾 信 由 加 布局 人 


而 到 加 ,压缩 图 片 
a el 当 更 改 图 片 


第 211 拍 “为 图 片 过 加 外 观 样式 


如 果 对 工作 表 中 图 片 的 整体 外 观 不 满意 ， 可 为 图 片 添加 样式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 居 中 
起 形 阴影 ”， 如 右 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 可 为 其 他 图 片 设置 样式 。 


络 文 件 .xlsx - Exce| 图 片 工 具 
人 数 拱 市 阁 视图 格 志 


[a 


第 212 拍 ”为 图 片 过 加 友 ; 如 允 果 


如 果 需 要 为 工作 表 中 插入 的 图 片 添加 上 友 光 效果 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 ”选择 友 光 效果 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “发 光 > 柱 色 ，5pt 友 光 ， 个 性 色 2”， 如 下 图 所 示 。 


言 诉 我 名 中 安居 什 么 .. 
L 图 片 边框 - 出] 


步骤 02 显示 发 光 效 果 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 图 片 添加 友 光 效果 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


¥6, 000. 00 


¥36, 00U. O00 


第 213 招 更 改 友 光 的 闫 色 


如 果 已 有 的 图 片 友 ; 光 效 果 ， 如 上 友 光 颜色 ， 不 符合 实际 工作 需求 ， 可 通过 以 下 方法 对 其 进行 更 改 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “图 请 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效 果 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 发 光 > 其 他 亮色 > 红色 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


和 i 
国 国 国 国 回国 国 
¥6, 000. C5 


wl| | TT 
标准 一 | 


“ ”其 他 充 色 (M) 


¥6, O00. C 


第 214 招 ”将 图 片 转换 为 smartArt 图 形 


如 果 需 要 更 加 轻松 地 排列 图 片 ， 并 为 图 片 添加 标题 及 调整 图 片 大 小 ， 可 将 所 选 的 图 片 转换 为 martArt 图 形 。 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 


步骤 01 选择 图 片 版 陈 


打开 原始 文件 ， 选 中 齐 奏 图 片 ，@ 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 版 式 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 交 蔡 图 片 圆 形 ”， 如 下 图 所 示 。 


Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .… 
| -| 绾 图 片 边框 辐 ] 上 移 一 层 ” 民 ” 
"| 人 @ 图 片 效果 皮下 移 - 层 7 吕 ' 

ler 人 @ 单 击 


一 | 


步骤 02 完成 版 式 的 设置 
完成 版 式 的 替换 后 ， 在 版 式 框 中 输入 与 图 片 对 应 的 文字 内 容 ， 并 对 字体 、 字 号 进行 设置 。 对 其 余 图 片 进行 相同 设置 ， 最 终 效 
果 如 下 图 所 示 。 


由 B Cc 
水 果 销 售 表 


[| 一 


第 215 招 隐藏 工作 表 中 的 图 片 


如 果 需 要 暂时 隐藏 工作 表 中 插入 的 图 片 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 打开 “选择 ”任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 笠 果 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


他 | 高度: 11.37 主 
3 宽度 : |2.01 厘米 
大 小 


步骤 02 ”隐藏 图 片 


打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 可 看 到 工作 表 中 插入 的 图 片 ， 单 击 要 隐藏 图 片 右 侧 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 隐藏 效果 


即 可 看 到 工作 表 中 对 应 的 图 片 被 隐藏 了 ， 如 右 图 所 示 。 


b C 
水 果 销 售 表 


¥15. 00 #30, O00. 00 


lzUU ¥6, UO0U. OU 


¥48, 000. 00 


¥6, 000. 00 


屿 :未 


如 果 要 隐藏 全 部 图 片 ， 则 在 打开 的 “选择 ”任务 窗 格 中 单 击 “全 部 隐藏 ”按钮 。 


第 216 拍 ”旋转 或 翻 枫 图 片 


如 果 插 入 的 图 片 展示 方 同 不 正确 ， 可 通过 旋转 功能 来 旋转 图 片 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ，@ 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 旋 转 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 
击 “ 水 平 翻转 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


其 他 旋转 迹 项 (MI).… 


第 218 扫 8 ” 目 由 裁 舅 图 卢 


如 果 插 入 的 图 片 中 有 多 余 的 部 分 ， 可 通过 裁 竞 功 能 将 不 需要 的 图 片区 域 裁 竞 挥 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”局 动 裁剪 功 能 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 裁 筋 的 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 勇 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 ] 上 移 一 层 ” 民 对 齐 IN 和 高度 
中 下 移 一 层 - 诞 组 全 ”| 二 全 | - 


了 旋转 * RS 宽度 : 2.21 悍 染 


大 小 


步 又 02 ”裁剪 图 片 


将 鼠标 放置 在 图 片 左上 和 角 的 裁剪 控 点 上 ， 当 妃 标 指针 变 为 上 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 内 拖 动 ， 即 可 同时 裁剪 图 片 相 邻 的 两 
， 如 下 图 所 示 。 


ef 


B L 


水 果 销 售 表 


单价 《元 /Fr ) 


¥15. UU ¥30, OU. 00 


¥6, UUU. UU 


¥8. 00 ¥48, 000. 00 


¥6, 000, 00 


若 要 同时 均匀 地 裁剪 图 片 的 两 侧 ， 则 在 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 将 任 一 侧 的 中 心 裁剪 控 点 向 里 拖 动 。 若 要 同时 均匀 地 裁剪 图 片 
的 全 部 四 侧 ， 则 在 按 住 【Ct】 键 的 同时 将 一 个 角 部 裁剪 控 点 向 里 拖 动 。 


第 219 拍 ” 终 制 形状 图 解 表 属 内容 


除了 可 以 在 工作 表 中 插入 图 片 ， 还 可 以 在 工作 表 中 绘制 图 形 图 解 表格 内 容 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 蛙 击 “形状 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “矩形” 形状， 如 下 图 所 


> | 
” 
oo 


开始 插入 见面 布局 pp: 


本 eo 


办 公用 品 采 购 ; >。 


步骤 02 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 形状 ， 在 要 绘制 形状 的 位 置 按 住 鼠标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 


| 


Dion cc- 


步骤 03 ”显示 绘制 的 形状 


完成 形状 的 绘制 后 释放 鼠标 ， 应 用 相同 的 万 法 选择 其 他 形状 并 进行 绘制 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 


DEANNBSVNY bp 


如 果 要 绘制 圆 形 或 正方 形 ， 选 择 甜 形 或 椭圆 形状 后 ， 在 要 放置 形状 的 位 置 单 击 和 鼠标 即 可 。 


第 220 拍 ”连续 绘制 多 个 相同 形状 


如 果 需 要 在 工作 表 中 连续 绘制 多 个 相同 的 形状 ， 可 通过 锁定 绘图 模式 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 锁定 形状 的 绘图 模式 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 右 击 “ 圆 角 算 形 ”形状 ，@ 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 锁 定 绘图 模式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


最 近 使 用 的 形状 
四 四 NDODATLLOG 


万 人 名 ™ I { + 
A | BB | C || 
-| 人 @ 单 击 | 。 2 oN ,5 0 


”办公 用 品 采 购 ; 全 


步骤 02 ”连续 绘制 形状 


此 时 鼠标 指针 变 为 形状 ， 在 要 绘制 形状 的 位 置 绘 制 第 一 个 形状 后 ， 鼠 标 指针 仍 旺 形状， 用 户 可 继续 在 工作 表 中 绘制 形状 ， 如 
下 图 所 示 。 绘 制 多 个 形状 后 ， 按 下 【Esc】 键 ， 即 可 退出 绘图 模式 。 


1 
2 
3 
| 
5 
6 
- 
9 
9 


第 221 拍 “更改 为 其 他 形状 


如 果 工 作 表 中 插入 的 形状 不 符合 实际 的 图 解 效果 ， 可 将 其 更 改 为 其 他 形状 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 形状 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 更 改 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 更 改 形状 > 委 形 ”形状 ， 如 下 雹 图 所 示 。 


= 
开始 ”插入 ”页面 布局 


乌有 网 “、 记忆) 
OALLDYI- 
外 NAN { 7 


+ 畏 辐 顶点 IE) 


9 重 排 连接 符 目 


插入 形状 | 。 


圆 角 拭 形 8 ™ 
C OOADOOAS CE GND 
UI!) 
办 公 用 品系 购 注 5s; 
TaTizircrrryrrTr 


6 日 咱 人 从 世 了 贡 且 弗 加 
(人 同 


步骤 02 显示 更 改 效果 


即 可 看 到 选中 的 圆 角 息 形 变 为 了 委 形 ， 在 工作 表 的 形状 中 输入 合适 的 文本 内 容 ， 并 对 文本 的 字体 、 字 号 和 颜色 进行 更 改 ， 效 
果 如 下 右 图 所 示 。 


A 


1 
2 
3 
| 
b 
- 
8 
9 
10 
11 
lz 


第 222 拍 ”编辑 形状 的 项 操 


若 绘 制 的 多 边 形 或 目 由 曲线 不 符合 实际 工作 需求 ， 可 利用 编辑 顶点 功能 对 形状 的 顶点 进行 细微 调整 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 编辑 顶 操 功能 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 编辑 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ，@ 在 
展开 的 询 表 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 编辑 硕 操 


此 时 鼠标 呈 形 状 ， 将 鼠标 放置 在 要 编辑 的 形状 的 某 一 硕 点 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 至 合适 的 位 置 
后 释放 上 鼠标， 在 形状 外 的 其 他 任意 位 置 单 击 ， 即 可 退出 顶点 的 编辑 状态 。 


1 
二 
3 
4 | 
9 
6 
7 
8 
3 
10 
11 


| 一 
My 


第 223 招 “为 形状 添加 样式 


如 果 想 要 为 工作 表 中 绘制 的 形状 添加 视觉 样式 ， 可 通过 形状 样式 功能 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选择 样式 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 应 用 样式 的 形状 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 彩 色 轮 廓 - 栖 色 ， 强 调 颜 色 2” 样 式 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 显示 应 用 效果 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 形状 应 用 样式 ， 最 终 效 果 如 下 右 图 所 示 。 


第 224 招 ”设置 形状 填 宛 颜色 


如 果 默 认 绘 制 的 形状 填充 颜色 不 具有 美观 性 ， 可 通过 以 下 万 法 更 改 填充 颜色 ，。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 填充 颜色 的 形状 ，@ 在 “给 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ” 右 侧 
的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绿 色 ， 个 性 色 6”， 如 右 图 所 示 。 


| 绽 图 工具 原始 文件 .xlsx - Excel| 
棺 式 局 告诉 我 您 相 要 做 什么 ， 


形状 样式 
| 


第 225 拍 ”设置 形状 填 宛 效果 的 透明 盯 


如 果 想 让 插入 的 形状 填充 效果 具有 透明 度 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 其 他 填 元 颜色 ”选项 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 透明 效果 的 形状 ，@ 人 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 下 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 填 序 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 填 元 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 书面 回 面 画 刷 面 面 去 目 子 样式 


中 
标准 色 


步骤 02 设置 透明 度 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ，@@ 切 换 全 “ 目 定 义 ”选项 卡 ，@ 拖 动 “ 透 明度 ” 滑 块 至 “50%” 位置 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 
击 “确定 ”按钮 ， 即 可 为 形状 的 填 宛 颜色 设置 透明 效果 。 


第 226 拍 “为 形状 填 宛 图 冯 


为 进一步 丰富 形状 效果 ， 增 强 其 表现 力 ， 可 以 为 形状 填充 图 案 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 填充 图 案 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 纹 理 > 株 木 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 227 招 ”更改 形状 轮 慷 的 着 色 


如 果 形 状 的 轮廓 颜色 与 整体 配色 不 够 契合 ， 可 对 轮廓 颜色 进行 更 改 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 填充 颜色 的 形状 ，@ 在 “ 纵 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 右 侧 
的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 红 色 ”， 如 右 图 所 示 。 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 229 招 ”虚线 化 形状 的 厚 庆 


如 果 想 要 改变 形状 轮廓 的 绪 条 样式 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 轮廓 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 石 侧 的 下 
三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 虚 线 > 长 画 线 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 230 拍 ”删除 形状 的 轮 大 


如 果 需 要 让 形状 以 无 轮廓 的 效果 进行 展示 ， 可 通过 以 下 方法 删除 形状 轮廓 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 无 轮廓 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 右 侧 的 
下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 231 招 对齐 多 个 形状 

当 工 作 表 中 插入 了 多 个 形状 时 ， 为 了 保持 多 个 形状 排列 的 整齐 和 美观 性 ， 可 通过 对 齐 功能 对 多 个 形状 的 水 平 居中 效果 、 横 向 
或 纵向 等 方向 的 分 布 情况 进行 调整 。 

步骤 01 选中 多 个 形状 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 连 续 单 击 要 对 齐 的 多 个 形状 ， 选 中 多 个 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 水平 居 中 形状 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 水 平 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 


右 对 齐 (R 

顶端 对 齐 中 
垂直 居中 (M) 
底 庄 对 齐 (B) 
权 向 分 布 (H) 
纵向 分 布 (V) 


步 又 03” 纵 同 分 布 形 状 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “对 齐 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 纵 同 分 布 ” 选 项 ， 


如 右 图 所 


示 。 应 用 相同 的 方法 可 设置 其 他 形状 的 对 齐 效果 。 


水 平 居中 (CC) 
石 对 JT(R) 

] 负 库 对 重 吕 
于 上 且 居中 (NM) 
慌 病 对 丫 (B) 


米 向 分 布 (H) 
纵向 分 布 以 | 


第 232 拍 ”将 多 个 形状 进行 组 合 


如 果 经 单 需要 对 多 个 形状 进行 相同 的 操作 ， 可 将 多 个 形状 组 合 为 一 个 对 象 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 利 用 【Ctrl】 键 选中 要 组 合 的 多 个 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “组 合 ” 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “组 合 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 233 拍 ”取消 多 个 形状 的 组 合 


如 果 要 取消 多 个 对 象 的 组 合 ， 返 回 未 组 合 时 的 效果 ， 可 通过 取消 组 合 功能 断 开 组 合 对 象 之 间 的 连接 。 


打开 原始 文件 ， 利 用 【Ctrl】 键 选中 要 取消 组 合 的 形状 ，@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 组 合 ” 近 
钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


入 次 本 轮廓 > 门 下 秩 一 层 


入 文本 效果 ”中 选择 窗 格 ”| 局 】 纪 和 a ; 
- 排列 | 3 _ 、 


第 234 拍 “为 形状 中 的 文本 添加 乙 术 效果 


如 果 想 要 让 形状 中 的 文本 内 容 更 加 有 具有 美观 性 ， 可 为 其 设置 艺术 效果 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 文本 艺术 效果 的 形状 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “艺术 字样 式 ” 


组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 
展开 的 列表 中 单 击 “填充 -黑色 ， 文 本 1， 阴 影 ”， 如 右 图 所 示 。 


第 235 拍 ”删除 形状 中 的 文本 己 林 效果 


如 果 想 要 返回 未 设置 艺术 效果 时 的 文本 样式 ， 可 清除 形状 中 的 艺术 字 效 果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 设置 了 艺术 效果 的 形状 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按 钮 ， 在 
展开 的 列表 中 单 击 “清除 艺术 字 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


| 上 移 一 层 ” 必 对 齐 
| 下 移 一 层 - 岂 组 人 台 - 


第 236 拍 ”转换 文本 忆 术 子 的 样式 


为 了 增加 文本 的 视 融 效果 ， 还 可 以 转换 艺术 字样 式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 转换 文本 艺术 样式 的 形状 ，Q@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “艺术 字样 式 ”组 中 蛙 击 “文本 效 
果 ” 控 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 转 换 > 倒 V 型 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


abcde abcde 


Ek 


(@##] 


第 237 招 “插入 屏 韩 筋 辑 的 图 片 


如 果 需 要 快速 地 人 在 工作 表 中 添加 已 打开 窗口 的 某 部 分 图 片 内 容 ， 可 通过 屏幕 让 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
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步骤 01 插入 屏 蒂 截图 


新 建 空 日 的 工作 簿 ， 并 将 要 剪辑 的 窗口 放置 在 工作 簿 窗口 的 下 方 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 屏 幕 截 
图 ”按钮 ，@ 在 展开 列表 中 早 击 “屏幕 剪辑 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


揪 图 


步骤 02 屏幕 截图 


此 时 鼠标 指针 呈 形 状 ， 在 要 勇 辑 的 窗口 中 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 将 拖 动 过 的 窗口 内 容 帘 取 到 工作 表 中 。 


第 238 招 ”插入 文本 民 灵 活 安排 表格 内 容 


如 果 需 要 更 加 灵活 地 对 表格 内 容 进 行 排版 和 整理 ， 可 企 工 作 表 中 插入 文本 框 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 文本 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 排 文本 
框 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 文本 框 


此 时 鼠标 指针 呈 形 状 ， 在 要 放置 文本 框 的 位 置 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”完成 文本 框 的 绘制 


完成 绘制 后 释放 鼠标 左 键 ,在 文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 并 对 文本 内 容 的 字体 、 字 号 等 进行 设置 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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第 239 拍 ”绘制 受 排 文本 框 


除了 可 以 插入 横 排 文本 框 对 表格 内 容 进 行 灵 活 地 排版 ， 还 可 以 插入 竖 排 文本 框 实现 相同 的 目的 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 文本 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “文本 ”组 中 单 击 “文本 框 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 坚 排 文 本 
框 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 绘制 文本 框 


女 标 指针 呈 形 状 ， 在 要 放置 文本 框 的 位 置 按 住 昭 标 左 键 不 放 并 拖 动 昭 标 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”完成 文本 框 的 绘制 


完成 绘制 后 释放 鼠标 ， 在 文本 框 中 输入 文本 内 容 ， 并 对 文本 内 容 的 字体 、 字 号 等 进行 设置 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 240 招 ”插入 SmartArt 图 形 表现 数据 内 容 


为 了 在 工作 表 中 演示 流程 、 层 次 结构 及 循环 关系 等 ， 可 在 工作 表 中 插入 SmartArt 图 形 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 SmartArt 图 形 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 SmartArt 图 形 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 语 框 ，@ 单 击 “ 层 次 结构 ”类 型 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 妈 击 “组 织 结构 图 ”图 形 ， 如 下 图 所 
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步骤 03 ”显示 插入 的 SmartArt 图 形 


返回 工作 表 中 ， 将 插入 的 SmartArt 图 形 移动 到 合适 的 位 置 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 
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第 241 招 在 SmartArt 图 形 中 输入 文本 


在 工作 表 中 插入 了 SmartArt 图 形 后 ， 可 通过 文本 窗 格 功能 快速 在 图 形 中 输入 和 组 织 文 本 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 文本 窗 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “文本 窗 格 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 
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公司 组 织 结构 图 


步骤 02 输入 文本 内 容 
在 SmartArt 图 形 右 侧 弹出 的 文本 窗 格 中 输入 合适 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 关 | 闭 文本 窗 格 。 
C D - _F 
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第 242 招 ”在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 插入 的 每 种 SmartArt 图 形 布 局 均 有 固定 数量 的 形状 。 当 默认 的 数量 不 足以 展现 数据 内 容 时 ， 可 根据 
实际 工作 需要 添加 形状 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 添加 形状 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 SmartArt 图 形 中 要 添加 形状 的 形状 ，@ 在 “smartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 下 下 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 
击 “添加 形状 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 后 面 添 加 形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


在 前 面 闲 加 形状 (B) 
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步骤 02 ”显示 添加 形状 效果 


即 可 友 现 选中 形状 的 后 面 添加 了 一 个 同等 级 别 的 形状 ， 应 用 相同 的 方法 在 图 形 中 添加 形状 ， 并 输入 对 应 的 文本 内 容 ， 最 终 效 
果 如 下 图 所 示 。 


公司 组 织 结构 图 
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第 243 招 ”更改 SmartArt 图 形 的 形状 


若 需 要 突出 显示 SmartArt 图 形 中 的 某 个 形状 ， 可 将 其 更 改 为 其 他 形状 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 形状 


打开 原始 文件 ， 在 SmartArt 图 形 中 选中 要 更 改 的 形状 ，@ 在 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 ”组 中 单 击 “ 更 改 形 
状 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 委 形 ” 形 状 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 更 改 效果 


完成 选中 形状 的 更 改 后 ， 可 看 到 所 选 形 状 变 为 了 委 形 ， 如 下 图 所 示 。 


第 244 招 “更改 martArt 图 形 的 大 小 


除了 可 以 使 用 更 改 形 状 万 法 突出 显示 某 个 形状 中 的 内 容 ， 还 可 以 调整 该 形状 大 小 来 实现 该 目的 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 增 大 形状 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 SmartArt 图 形 中 要 增 大 的 形状 ，@ 在 “SmartArt 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 ”组 中 连续 单 击 “ 增 
大 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 减 小 某 个 形状 ， 则 可 在 选中 形状 后 ， 单 击 “ 减 小 ”按钮 。 
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步骤 02 显示 增 大 效果 


当 形 状 的 增 大 至 合适 的 大 小 后 ， 停 止 单 击 ，SmartArt 图 形 中 增 大 形状 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


第 245 招 ”更 改 martArt 图 形 的 分 文 布局 


如 果 对 SmartArt 图 形 的 默认 分 支 布 局 效果 不 满意 ， 可 通过 以 下 方法 进行 调整 。 
步骤 01 设置 形状 的 布局 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 SmartArt 图 形 中 要 调整 布局 的 形状 ， 如 含有 “财务 部 ”文本 的 形状 ，@ 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 
项 卡 下 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 布 局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 准 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 布局 效果 


应 用 相同 的 方法 更 改 其 他 相同 级 别 的 形状 布局 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


第 246 招 ”移动 smartArt 图 形 中 的 形状 位 置 


如 果 SmartArt 图 形 中 的 形状 在 排列 上 较为 举 凑 ， 不 便于 各 个 形状 内 容 的 查看 ， 可 调整 图 形 中 形状 的 位 置 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 


步骤 01 移动 形状 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 SmartArt 图 形 需 移动 的 形状 上 方 ， 当 妃 标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 姐 标 左 键 不 放 向 上 拖 动 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 调整 效果 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 完成 选中 形状 的 移动 ， 应 用 相同 的 方法 可 调整 图 形 中 其 他 形状 的 位 置 ， 效 果 如 下 图 所 
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第 247 招 ”调整 SmartArt 图 形 形 状 的 级 别 


如 果 需 要 调整 所 选 形状 内 容 的 级 别 ， 可 通过 升级 或 降级 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 调整 形状 的 级 别 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 SmartArt 图 形 中 要 调整 级 别 的 形状 ，@ 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 
击 “ 升 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


:=| 添加 项 目 符号 3 降 
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创建 图 形 


步骤 02 显示 升级 效果 


完成 选中 图 形 的 升级 后 ， 可 看 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


第 248 招 ”更改 SmartArt 图 形 版 式 


如 果 插 入 的 smartArt 图 形 不 能 完美 展示 所 要 表现 的 数据 内 容 ， 可 更 改 martArt 图 形 的 版 式 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改版 式 


打开 原始 文件 ， 选 中 SmartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “版 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 水 平 层次 结构 ”图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


3 降级 
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创建 图 形 


步骤 02 显示 更 改 效果 


完成 SmartArt 图 形 的 更 改 后 ， 可 看 到 更 改 图 形 版 式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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公司 组 织 结构 图 


第 249 招 ”更 改 SmartArt 图 形 的 整体 颜色 风格 


如 果 对 smartArt 图 形 的 凑 色 不 满意 ， 可 通过 以 下 方法 快速 调整 图 形 的 整体 颜色 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 SmartArt 图 形 ，@ 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 深 色 1 轮 万”， 如 右 图 所 示 。 


第 250 招 ”调整 SmartArt 图 形 样 式 


如 果 对 smartArt 图 形 的 外 观 样式 不 满意 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 martArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “smartArt 样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 细 微 效 果 ” 样 式 ， 如 石 图 所 示 。 


第 252 招 ”将 SmartArt 图 形 转 换 为 形状 


为 了 便于 SmartArt 图 形 中 的 形状 在 移动 、 调 整 大 小 或 删除 时 能 够 独立 于 其 他 形状 ， 可 将 SmartArt 图 形 转换 为 形状 。 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 martArt 图 形 ， 在 “smartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “ 重 置 ”组 中 单 击 “转换 为 形状 ”按钮 ， 如 石 图 
所 示 。 


第 8 草 ”用 公式 快速 计算 数据 


在 制作 电子 表格 时 ， 常 常会 涉及 数据 的 计算 ， 而 Excel 的 计算 功能 非常 强大 ， 完 全 可 以 满足 用 己 对 数据 的 计算 要 求 。 当 工作 
表 中 的 数据 计算 比较 简单 和 时， 可 直接 在 单元 格 中 输入 公式 来 获取 最 终 的 计算 结果 ， 但 是 当 数 据 较 多 时 ， 在 公式 中 使 用 定义 的 名 称 
能 够 更 加 快速 而 准确 完成 数据 的 计算 。 本 章 将 主要 对 公式 的 用 法 及 定义 名 称 功能 进行 简单 介绍 。 


第 253 招 手动 输入 公式 


当 单 元 格 中 要 输入 的 公式 比较 简单 且 能 够 手动 完成 时 ， 可 直接 通过 以 下 廊 法 来 快速 实现 公式 的 输入 和 计算 。 
步骤 01 输入 等 号 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 运算 符号 “=”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 引用 单元 格 


单 击 单元 格 B3， 即 可 看 到 单元 格 D3 中 显示 了 单元 格 B3 的 地 址 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”完成 公 陈 的 输入 

四 在 单元 格 D3 中 继续 输入 运算 待 “””，@ 单 击 单元 格 C3， 如 下 图 所 示 。 
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第 254 拍 ”复制 公式 


单元 格 中 的 公式 在 引用 时 会 根据 所 用 单元 格 引 用 的 类 型 而 发 生变 化 ， 因 此 可 直接 通过 复制 公式 功能 快速 计算 其 他 单元 格 中 的 
值 。 


步骤 01 复制 公式 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 D3，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”粘贴 公式 


@ 选 中 单元 格 区 域 D4: D10，@ 在 “开始 ”选项 卡 
击 “ 公 式 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 255 招 ”编辑 公式 


如 果 友 现 单 元 格 中 输入 的 公式 出 现 错 误 ， 可 对 蛙 元 格 中 的 公式 进行 修改 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 局 动 公 式 的 编辑 状态 


打开 原始 文件 ， 在 要 编辑 公式 的 单元 格 中 双击 ， 如 下 图 所 示 。 


有 三 B344 


心 


] 1 加 | 
NE- 


FW 


步骤 02 编辑 公式 


此 时 公式 处 于 可 编辑 的 状态 ， 输 入 正确 的 公式 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 编辑 公式 后 的 效果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 编辑 单元 格 D3 公 式 后 的 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 256 拍 ”将 公式 转换 为 数值 


有 时 为 了 满足 实际 的 工作 需要 ， 可 能 需 将 单元 格 公式 中 计算 出 来 的 结果 转换 为 数值 数据 ， 此 时 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 含有 公式 的 单元 格 区 域 D3: D10，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “ 蔓 贴 板 ” 组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 粘贴 方式 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 粘贴 效果 


完成 粘贴 后 ， 即 可 在 编辑 栏 中 看 到 单元 格 区 域 D3: D10 中 的 公式 变 为 了 数值 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 257 招 ”使 用 数组 公 陈 


如 果 需 要 对 一 组 或 多 组 数据 进行 相同 的 计算 ， 并 返回 一 组 或 多 组 的 计算 结果 ， 可 利用 数组 公式 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 
Ts 


步骤 01 选中 数据 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 G4: G9， 输 入 “=”， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 数组 计算 结果 


完成 公式 的 输入 后 ， 按 下 【Ctrl+shift+Enter】 组 合 键 ， 即 可 得 到 输入 数组 公 陈 后 的 计算 结果 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 258 招 ”相对 5 | 用 数据 


如 果 需 要 在 公式 所 在 的 单元 格 位 置 友 生变 化 时 ， 公 式 中 引用 的 单元 格 地 址 也 友 生 相应 的 变化 ， 可 通过 相对 引用 数据 来 实现 。 
步骤 01 引用 公式 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 单元 格 D3 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 单元 格 D10 中 ， 如 下 
图 所 示 。 
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步骤 02 相对 引用 的 计算 结果 


释放 鼠标 后 ， 选 中 复制 公式 后 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 D8， 即 可 在 编辑 栏 中 看 到 单元 格 中 的 公式 会 自动 友 生 变化 ， 如 下 图 
所 示 。 
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第 259 招 ”绝对 5 用 数据 


如 果 需 要 公式 无 论 放 在 什么 位 置 ， 其 公式 中 的 单元 格 地 址 都 不 会 发 生变 化 ， 则 可 使 用 绝对 引用 功能 来 实现 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C6 中 输入 公式 “=B6-B3”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 添加 绝对 引用 符号 


选中 公式 中 的 “B3”， 按 下 【F4】 键 ， 为 “B3” 添 加 绝对 引用 符号 “$”， 如 下 图 所 示 ， 
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步骤 03 引用 公式 
按 【Enter】 键 得 出 计算 结果 ， 将 鼠标 指向 单元 格 C6 的 右 下 角 ， 当 鼠标 指针 呈 十 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 单元 格 
C11 中 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 绝对 引用 的 计算 结果 


完成 绝对 引用 的 计算 后 ， 选 中 任意 引用 的 单元 格 ， 如 单元 格 C9， 可 在 编辑 栏 中 看 到 相对 引用 的 单元 格 地 址 发 生 了 变化 ， 而 
绝对 引用 的 单元 格 地 址 保持 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 
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FE** | ¥50,816.00 | ¥8l6.00 | | 


第 260 拍 ”混合 引用 数据 


如 果 需 要 公式 中 的 单元 格 地 址 在 行 号 上 采用 相对 引用 ， 在 列 标 上 采用 绝对 引用 ， 或 者 在 行 号 上 采用 绝对 引用 ， 在 列 标 上 采用 
相对 引用 ， 则 可 通过 混合 引用 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D6 中 输入 公式 “=C6*C3”， 如 下 图 所 示 。 


销售 例 襄 超额 元 成 
合计 (元) 全 额 【 元 ) 


_ 一 一 村 
¥63,216.00 | ¥13,216.00 | | =cexci le 输入 | 
lp 


步 又 02 ”设置 单元 格 的 混合 5 用 


选中 公式 中 的 “C6”， 连 续 按 下 三 次 【F4] 键 , 将 “C6” 变 为 “$C6”， 如 下 图 所 示 。 


D 9 


本 月 员工 提成 统计 


销 千金 额 超额 完成 
合计 〈 元 ) ”| 金额 (元 ) 


步骤 03 ”继续 设置 单元 格 的 混合 引用 


选中 公式 中 的 “C3”， 连 续 按 下 两 次 【F4] 键 , 将 “C3” 变 为 “C$3”， 如 下 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 ,得 出 计算 结果 。 


A B | C | D EE 
本 月 员工 提成 统计 
7 本 月 尾 务 基数 | 奖金 提 感 比例 在 利 提成 比例 | 
4 


销售 金额 超额 完成 
员工 站 名 | 合计 《元 ) 金额 (元 ) 


EL 

日 [9]** 
9 小玉 率 
10| a** 
| 二 系 系 


步骤 04 ”填充 公式 


将 鼠标 指针 指向 单元 格 D6 右 下 角 ， 当 姐 标 撒 针 旺 + 形 状 时 ， 按 住 姐 标 左 键 向 右 拖 动 至 单元 格 E6 中 ， 青 向 下 拖 动 至 单元 格 E11 
中 ， 如 下 图 所 示 。 


本 月 页 工 提成 统计 


| 本 月 任务 基数 奖金 提成 比例 | 在 利 提成 比例 
oo | mw | oom | 


销售 金额 。 | 。 超额 完成 。 | 。 奖金 提成 。 | 毛利 提成 


6 ¥63, 216.00 | ¥13,216,00 ¥264. 32 ¥105. 73 


TE TT ET 于 
3 | 向 由 | 01,551.00 | s5L55om | | | 梅 动 


9 mm um um| | 
[an lemm | wmm| | 
Em | am| wm | | 全 


步骤 05 混合 引用 的 计算 结果 
完成 混合 引用 后 ， 选 中 任意 引用 的 单元 格 ， 如 单元 格 E8， 可 在 编辑 栏 中 看 到 混合 引用 单元 格 公 式 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


D 
本 月 工 提 成 统计 


| 本 用 任务 长 奖 全 提成 比例 | 毛利 提 感 比例 
-am | ax om | 


E 


员 TI 寻 名 | a 
ket 

霹 ** 本 局 

向导 


梁 ## ¥04, 449.00 | ¥34,449.00 ¥688. 98 ¥275. 59 
欧 ## ¥82, 314.00 | ¥32,314.00 ¥646. 28 ¥258. 61 


第 261 拍 ”引用 其 他 工作 表 中 的 数据 


在 输入 公式 时 ， 除 了 可 以 引用 当前 工作 表 中 的 单元 格 数据 进行 计算 ， 还 可 以 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 数据 。 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 


步骤 01 单 击 工作 表 标 签 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 早 元 格 C2 中 输入 公式 “=B2+”，@ 单 击 “ 提 成 ”工作 表 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


国 一 一 看 


] 
2 
3 
二 
9 
0 
f 
RA | 


步骤 02 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 


切换 到 “提成 ”工作 表 后 ， 单 击 单元 格 D6， 即 可 在 编辑 栏 中 看 到 公式 引用 的 单元 格 地 址 ， 如 下 图 所 示 。 


=B2+ 提 成 !1D6 


D 


一 一 一 


L L 
本 月 员工 提成 统 1 
S50000 | 0. BO0% 


起 额 元 成 六 全 控 成 
金 业 (元) (元 ) 


| 毛利 提成 
(Tc) 
¥50; B16 00 ¥816. 00 

提成 | 工资 合计 


步 又 03 ”完成 里 元 格 的 引用 


在 编辑 栏 中 输入 “+”，@ 单 击 “ 提 成 ”工作 表 中 的 单元 格 E6， 即 可 在 编辑 栏 中 看 到 引用 其 他 工作 表 中 单元 格 的 效果 ， 如 
下 图 所 示 。 


xX ww 友 =B 本 提成 106+ 提 成 !E6 

E | cc | po FF 
提成 统 , 

ee 


合计 (元) 全 额 (元 ) (元 ) (元 ) 
| ac | wna wm | vaou nvr 


¥50, 816. 00 ¥816. 00 ¥10. 32 ¥6, D3 
提成 | 工资 合计 


ER 


按 下 【Enter】 键 ， 返 回 “ 工 资 合 计 ” 工 作 表 中 ， 将 单元 格 C2 中 的 公式 复制 到 C 列 的 其 他 单元 格 中 ， 选 中 单元 格 C4， 即 可 在 


编辑 栏 中 看 到 引用 其 他 工作 表 数 据 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 姓名 “| ”基本 工资 

ka 
卢 ++ 
\ 选中 
梁 *#* 
和 rr 


二 站 2000 2022. 848 


| 1 [ 
[|e 
| 3 


i 


to 一] 避 ? 口 ] 


Es 


第 262 拍 ”引用 其 他 工作 毒 中 的 数据 


除了 可 以 引用 当前 工作 表 或 其 他 工作 表 中 的 数据 进行 计算 ,还 可 以 引用 其 他 工作 簿 中 的 单元 格 数据 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 两 个 原始 文件 ， 在 “原始 文件 1” 的 “应 友 工 资 ” 工 作 表 中 的 单元 格 C3 中 输入 “=B3+” 如 下 图 所 示 。 


| B L kw | 

应 发 工资 统计 表 

| 奖励 金额 “| _ 应 发 工资 

| ¥1000 |=53+:je— — 
Y2 000 


一 am | 
sy2600 | 
-一 一 一 一 


¥2 200 
| 应 发 工资 Sheet2 | Sheet3 a 


步骤 02 引用 其 他 工作 簿 中 的 数据 


四 切换 至 “原始 文件 2” 工 作乱 的 “12 月 工资 表 ” 中 ，@ 单 击 单元 格 B3， 如 下 图 所 示 。 


x 到 在 =B3+ [了 原始 文件 2. xlsx]12 月 工资 表 ”| 


B L 


Sheet2 | Sheet3 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 在 单元 格 C3 中 看 到 引用 其 他 工作 往 后 的 计算 结果 ， 如 右 图 所 示 。 


直 | =B3+ [原始 文件 2. xlsx]12 月 工资 表 ' 19E$43 


E GE D E 
ee 
: | 应 发 I 资 
i i 
京 ** 一 一 一 


| wezo | | 


| 应 发 工资 | Sheet2 | Sheet3 ey 


= 
S 


步骤 04 ”更改 引用 方式 并 复制 数据 
将 单元 格 C3 中 的 绝对 引用 更 改 为 相对 引用 ， 拖 动 单元 格 C3 右 下 角 的 填充 柄 ， 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 得 到 的 计算 结果 
如 右 图 所 示 。 
到 | =B3+ [原始 文件 2. xlsx]12 月 工资 表 ' 1B3 
Eb Ls LD 上 
应 发 工资 统计 表 


1 
2 | 
中 
4 
5 
7 
8 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 264 招 ”基于 选 定 区 域 创 建 名 称 


除了 可 以 使 用 名 称 框 直接 定义 名 称 ， 还 可 以 根据 选 定 区 域 的 行列 标签 创建 名 称 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 根据 所 选 内 容 创建 名 称 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 单元 格 区 域 B2: B10，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 根 据 所 选 内 容 创建 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 页 面 布局 | 公式 | 数据 
工 自 动 xf 和 - ”上 轩 运 和 图 - 
回声 使 用 的 函数 ”| 加 文本 
旧 赂 - 加 日 期 和 和 时间- 图 
函数 库 


插入 图 数 


销售 数量 ( 件 》 
200 


步骤 02 ”选择 创建 名 称 的 区 域 值 


弹出 “以 选 定 区 域 创 建 名 称 ” 对 话 框 ，Q@ 勾 选 “前 行 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 名 称 效 果 


返回 工作 表 中 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: B10， 即 可 在 名 称 框 中 看 到 使 用 行列 标签 定义 名 称 后 的 名 称 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 数量 ( 件 ) 


第 265 招 ”使 用 对 话 框 创建 名 称 


如 果 用 户 需 要 灵活 地 选择 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 并 对 定义 的 名 称 加 入 备注 信息 ， 可 使 用 对 话 框 来 新 建 名 称 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


步骤 01 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 区 域 B3: B10，@ 人 在 “ 公 陈 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


开始 。 插入 页 面 布局 
旧 运 辑 


A 
* 
销售 统计 表 


一 一 /| 


步骤 02 新 建 名称 


弹出 “新 建 名称 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “销售 数量 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 定义 名 称 效果 


返回 工作 表 中 ， 选 中 蛙 元 格 区 域 B3: B10， 即 可 在 名 称 框 中 看 到 定义 的 名 称 “ 销 售 数量 ”， 如 石 图 所 示 。 


量 ££ | 200 

A B C D 
1 销售 统计 表 
2 ， 销 入 
[a ~ 
到 mv 
6 | 产品 se—— | 中 
7 | 产品 E | 
ar TE 
9 | 产品 i | 
I0| 产品 H 160 | 


第 266 拍 ”修改 工作 素 中 的 名 积 


如 果 工 作 表 中 定义 的 名 称 出 现 名 称 或 引用 位 置 错 误 的 情况 ， 可 对 定义 的 名 称 进行 修改 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 “名 称 管 理 器 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


全 二 才 据 审阅 


昌明 


有 用 于 公式 " 
虞 | 根据 所 选 内 


国教 库 焉 MW 的 名 标 


步骤 02 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 


打开 “名 称 官 理 器 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 要 编辑 的 名 称 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= -sheetl!$c... 
=Sheetl 1$E... 


人 O 单 击 


步骤 03 ”编辑 名 称 


弹出 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ，@ 编 辑 定义 的 名 称 和 引用 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 可 编辑 其 他 
名 称 ， 完 成 后 单 击 “名 称 管理 器 ”对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 即 可 完成 名 称 的 编辑 。 


SIRfa(R): |=sheet11$C$3:$C$10| 


第 267 拍 ”删除 定义 的 名 称 


如 果 在 工作 表 中 定义 了 多 余 的 名 称 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 删除 。 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 名 称 管理 器 ”按钮 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 
要 删除 的 名 称 ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 否 确实 要 删除 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


名 称 1 引用 位 置 
一 各 er a he et al lle 
二 由 售 煞 / 重 200 ; 60. . =Sheetl | $B... 


1@ 单 击 


第 268 拍 ”将 名 称 应 用 到 公 陈 中 


为 了 达到 简化 公 陈 的 目的 ， 用 户 可 以 将 定义 的 名 称 应 用 到 公 了 式 中 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 应 用 名 称 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 D3，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ”组 中 单 击 “ 用 于 公式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 销 售 单价 ”名 称 ， 如 下 左 图 所 示 。 


IA 


脖 思 ”文本 日 期 和 时 间 查找 与 引用 数学 和 | 
, ” 二 角 国 数 ” 


G 


统计 表 


步骤 02 ”应 用 其 他 名 称 


此 时 单元 格 D3 中 会 出 现 “= 销 售 单 价 ”，Q@ 在 公式 中 继续 输入 “*”，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 
击 “ 用 于 公式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 销 售 数 量 ” 名 称 ， 如 下 右 图 所 示 。 


加 四 加 加 


逐 辑 ”文本 日 期 时间 查找 与 引用 


函数 库 
w 大 = 销售 音信 * 


销售 单价 (元 / 件 ) 


-销售 单 们 * |e 


步骤 03 ”显示 应 用 名 称 效果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 出 计算 结果 ， 抑 动 单元 格 D3 右 下 角 的 填充 柄 ， 完 成 公式 的 复制 ， 即 可 完成 所 有 产品 销售 金额 的 计 
， 如 右 图 所 示 。 


所 


丘 | = 硼 售 单 从 + 销售 数 至 


_ 销售 统计 表 
EE 晤 (元 ) 


135000 


g0000 
483000 


一 wm 一 必 | om 


第 269 招 ”使 用 退路 和 荫 头 标识 引用 单元 格 


如 果 需 要 标识 出 含有 公式 的 单元 格 引 用 了 工作 表 中 的 其 他 哪些 单元 格 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 
步骤 01 人 姐 踪 引用 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 E3，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 路 引 用 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


中 | 
’ 
oo 


页 面 布局 “| 公式 
了 二 本 于 
名 称 _ -mR 
旧 9 期 08j 间 - 图 - 管理 器 身 根据 所 选 内 容 创 建 
定义 的 名 称 


= 中 C6D 中 3 


加 选中 


步骤 02 显示 追踪 效果 
此 时 影响 了 单元 格 D3 值 的 单元 格 被 标识 了 追 蹊 箭头 ， 如 下 图 所 示 。 
EF > 
本 月 员工 提成 统计 
本 月 任务 基数 | 奖金 近 成 比例 | 毛利 提成 比例 


|€ ¥63, 216. 00 | ¥437210-00 | #264732 一 党 105.73 
| 了 ¥87,805.00 | ¥37,805.00 ¥756. 10 ¥302,. dd 
| .00 


第 270 招 ”使 用 仍 蹊 箭头 标识 从 属 单元 格 


如 果 需 要 标识 出 受到 选中 单元 格 中 值 影响 的 单元 格 ， 即 选中 单元 格 从 属于 哪些 单元 格 时 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 妃 足 从属 单 元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 D3，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 追 路 从 属 单 元 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


页 面 布局 公式 数据 


PE 
数 - 加 文本 - 上 - 
贪 日 期 和 时 间 - 图 ee 


步骤 02 ”显示 奶 蹊 效果 


此 时 受 单 元 格 D3 的 值 影响 的 单元 格 被 标识 了 妃 蹊 稍 头 ， 如 下 图 所 示 。 


A B C D EF 


本 月 员工 提成 统计 


1 

本 月 任务 基数 | 奖金 控 成 比例 
3 | 500 

EM 

| 是 名 | 合计 (元 ) 


6 | 张 * ‘264. NN 
?| 
8 | 向 ** | ¥101,551.00 | ¥51,551.00 
9 | 


| 二 守 守 ¥50, 816. O00 ¥816. 00 ¥16, 32 5 


第 272 招 ”删除 从 属 或 引用 的 退路 季 头 


如 果 仪 需要 删除 从 属 或 引用 的 追踪 箭头 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 为 要 追 踊 引 用 单元 格 和 追 味 从 属 单 元 格 的 单元 格 添加 了 追 味 箭头 后 ，Q@ 选 中 要 移 去 箭头 的 单元 格 ， 如 单元 格 
FE4，@ 在 “ 公 陈 ”选项 下 下 的 “ 公 陈 审核 ”组 中 单 击 “ 移 去 荫 头 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 移 去 引用 单元 
格 扔 踩 季 头 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


二 审阅 恨 国 


[| 
-1 用 十 jy ~ 


“| 名称 
图 。 管理 器 役 根据 所 选 内 容 创建 
定义 的 名 称 


|[@ 单 击 号 ET 


单元 格 追 踪 箭头 [D) 


Iy 


sp ep 选 F 
-86 一 | 一 #26432 一 革 洗 105.73 人 @ 选中 


第 273 拍 ”在 单元 格 中 显示 公 陈 


如 果 需 要 在 从 有 公式 的 单元 格 中 直接 显示 公式 ， 而 不 显示 计算 结果 ， 可 通过 显示 公式 功能 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 显 示 公 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= - #2 追踪 引用 单元 格 | 最 显示 公式 | 下 汪 
i—f a 由 自 一 二 ‘a tr 
所 用 于 公式 5 汪 + 追 乏 从 尾音 元 格 “二 镍 | = se 
管理 器 笑 根据 所 选 内 容 创 建 ”改称 去 第 头 ” (四 公 二 求 
XE 的 名 种 /aw - 
G H I T K L 
步骤 02 ”显示 效果 
完成 公式 的 显示 后 ， 可 发 现 工作 表 中 含有 公式 的 单元 格 将 只 显示 公式 而 不 显示 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
| BE [ LD 
| 本 月 员工 提成 统计 
2 本 月 性 睾 基 类 深 全 控 成 比 便 主 利 控 成 比 全 
3 |50000 lo.02 lo. 008 
4 
稍 售 全 害 超 狐 元 总 人 多 提成 
言 计 元 ) 全 额 [元 ) 十) 


9 

所 163216 
六 187805 
9 

9 


L01551 -Be-$p$3 -coxc$3 | 
B4449 -B94-$B43 -jxct3 | 


10 [82314 
11 |50818 


第 274 招 “利用 错误 检查 功能 修改 出 错 公式 


当 Excel 无 法 计算 一 个 公式 ， 并 在 单元 格 中 显示 了 一 个 错误 值 时 ， 用 户 可 利用 错误 检查 功能 检查 并 修改 出 错 的 公式 。 上 有 具体 的 
操作 方法 如 下 。 


步骤 01 启动 错误 检查 功能 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 错 误 检 查 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ao 3 ei 二 


步骤 02 查看 错误 公式 


弹出 “错误 检查 ”对 话 框 ， 可 看 到 出 现 错误 的 单元 格 、 错 误 的 公式 及 错误 的 原因 ， 根 据 错误 原因 选择 解决 办 法 ， 此 时 单 
击 “在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


单元 格 E7 中 出 错 
=$C7*D4 


值 错 误 


步骤 03 ”编辑 公式 


此 时 含有 错误 公 陈 的 单元 格 目 动 呈 可 编辑 的 状态 ， 在 编辑 栏 中 输入 正确 的 公式 ， 如 下 元 图 所 示 。 


讲 


=3c7+D 引 | 


D 
本 月 员工 提成 统计 


本 月 任 竺 基 娄 / 奖金 探 成 比例 
a 


超 租 元 成 


0. 80% 


员工 姓名 
长 来 下 


¥63, 216,. 00 


鲍 鞠 元 ) 
¥13, 216. 00 


奖金 提成 


(元 ) 


¥2h4. 32 


上 


毛利 捍 威 比例 


毛利 提成 


(元 ) 


¥106. 73 


| RE 
向 *## ¥101, 551.00 | ¥51,551.00 ¥1,031.02 |=¢c7*D3 
加 | 


完成 错误 检查 


@ 单 击 “ 错 误 检查 ” 对 话 框 中 的 “继续 ”按钮 ， 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 已 经 完成 对 整个 工作 表 的 错误 检查 ，@ 单 击 “ 确 


”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


单元 格 E7 中 出 错 
=$C7*D4 


值 错 误 
Microsoft Excel 


公式 中 所 用 芯 


村 


= 一 
E 


Ll 
= 


六 


步骤 05 完成 错误 检查 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 完成 公式 错误 检查 后 的 单元 格 显 示 了 正确 的 数值 ， 如 右 图 所 示 。 


0 | 人口 | 心 


在 =$C 7*D3 


站 


本 月 工 提成 统 计 


宵 售 金 般 起 欧元 成 
合计 (元 ) 使 先 ‘元 


¥63, 216. 00 ¥13, 216. 00 ¥264. 32 


¥101, 85561. 00 ¥61, 551. 00 ¥1, 031. 02 


IO 


Excel 主 要 有 7 种 错误 值 ， 分 别 说 明 如 下 


(1 


(2 


(3 


(4 


(BS 


(6 


(7 


_— 


) 


) 


) 


) 


) 


) 


##DIVV0! : 输入 的 公式 使 用 了 0 作为 除数 ， 或 者 公式 中 使 用 了 一 个 空 单元 格 。 
#N/A: 公式 中 引用 的 数据 对 肖 数 或 公式 不 可 用 。 

#NAME? : 公式 中 使 用 了 Excel 不 能 辨认 的 文本 或 名 称 。 

#NULL! : 公式 中 使 用 了 一 种 不 被 允许 出 现 相 交 但 却 交 又 了 的 两 个 区 域 。 
#NUM! : 公式 或 函数 中 使 用 了 无 效 的 数字 值 。 

并 REF!L : 公式 引用 了 一 个 无 效 的 单元 格 。 

#VALUE! : 函数 中 使 用 的 变量 或 参数 类 型 无 效 。 


第 275 招 ”对 复杂 的 公式 进行 分 步 求全 


村 | 
2 
° 


为 了 便于 对 创建 的 复杂 公式 进行 分 析 和 排 错 ， 可 利用 公式 求 值 功能 了 解 每 一 步 的 计算 


步骤 01 单 击 “ 公 式 求 值 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 求 值 的 单元 格 G5，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 


组 中 单 击 “ 


¥105. 73 


结果 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


公式 求 值 ”按钮 ， 如 右 图 所 


| 加 查找 与 引用 [二 加 定义 名 称 、 
占 数学 和 三 角 函 数 - Za 3 lL 用 于 公式 
I 力 其 他 函数 管理 器 加 根据 所 选 内 容 创建 


定 凡 的 名 称 


FE | {E(B4:B9+C4:C9+D4:D9+E4:E9) 7Fd4:E 引 


G H 
单 住 ( 宫 ) 


步骤 02 求 值 公 式 


弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 可 看 到 首先 要 计算 的 公式 下 万 会 出 现下 画 线 ， 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 


引用 (R)}: 
Sheet1i$G$5 C4:C9+DA4:D9+Ed:E9)/FA:F9 


钮 ， 


步骤 03 ”继续 公式 求 值 


此 时 可 看 到 上 步骤 中 被 下 加 线 标记 的 公式 首先 补 计 算出 来 了 ， 而 下 一 步 将 要 计算 的 公式 也 会 被 下 贺 线 标记 ， 单 击 “ 求 值 ” 按 
如 下 图 所 示 。 


| Sheet11$G$5 (5+CA:C9+DA:D9+E4:E9)/FA:F9 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


步骤 04 ”完成 公式 的 求 值 


如 果 用 尸 要 继续 查看 公式 的 分 步 求 值 结果 ， 可 继续 单 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 直 人 至 完成 计算 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


公式 求 便 t Xx 


引用 (R): 求 值 (V): 
Sheet11$G$5 = | 80% 


车 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 晤 新 结果 椅 以 斜体 显示 。 


第 276 招 ”使 用 监视 窗口 功能 轻松 监控 数据 

当 用 户 希 望 随时 知道 某 些 表格 中 某 些 单元 格 的 数据 变化 情况 时 ， 可 以 使 用 Excel 中 的 监视 窗口 功能 经 松 监控 这 些 数据 。 具 体 
的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 启动 监视 窗口 功能 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 监 视窗 口 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Da 公式 求 值 
公式 十 核 + 得 


步骤 02 添加 监视 


弹出 “监视 窗口 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 监视 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”添加 监视 单元 格 


弹出 “添加 监视 点 ”对 话 框 ，@@ 在 文本 框 中 手动 输入 或 选中 要 添加 的 监视 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”完成 监视 内 容 的 添加 


返回 “监视 窗口 ”中 ， 即 可 看 到 输入 或 选中 的 单元 格 内 容 被 添加 到 了 监视 窗口 中 ， 如 下 图 所 示 。 


监视 窗口 
单元 格 值 
2 李 帮 本 
B2 ¥3, 600. O00 
页 号 何 本 本 
下 村 ¥3, OV. UU 


旧址 十 站 站 
B4 ¥2, 900,. OO 
A5 林 本 本 


Bo ¥3, QV. OO 
a 和 二 订 
Bb ¥3, eu OO 
AT 黄 ## 


第 277 招 ”删除 监 秽 内 容 


如 果 需 要 删除 某 个 监视 项 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “公式 审核 ”组 中 单 击 “ 监 视窗 口 ”按钮 ，@ 在 打开 的 “监视 窗口 ”对 话 框 中 选中 需 
要 删除 的 监视 内 容 ，@ 单 击 “ 删 除 上 监视 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


工作 得 2 和 和 前 元 - 格 值 加 选中 


原始 文件 . ,.。 可 这 对 入 2 李 :# 半 
慰 驻 女性, ， 本 工资 : E2 ¥3, BOO, 00 


di 本 工资 表 A3 何 #*# 
B3 #3 O00. O00 
自 丫 十 来 永 


Ed ¥2? 500. 00 
点 与 条 站 二 


原始 文件 本 工资 甫 B5 ¥3, 000. 00 


第 278 招 ”局 用 公式 的 记忆 式 键 入 
为 了 更 轻松 地 创建 和 编辑 公式 ， 尽 可 能 降低 公式 错误 率 ， 用 户 可 在 Excel 中 启动 公式 记忆 式 键入 功能 。 具 体 的 操作 方法 如 
下 


打开 一 个 空 日 的 工作 簿 ， 单 击 “文件 ” 按 钮 ， 在 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 公 
式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “使 用 公式 ”选项 组 下 勾 选 “公式 记忆 式 键 入 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Exce| 选项 


v| 在 公式 中 使 用 事 名 加 


“| 使 用 GetPivotData 国 数 避 取 数据 读 视 可 9| 用 [ 


i 


第 279 拍 “更改 工作 溥 中 的 计算 精度 


在 默认 情况 下 ， 人 在 Excel 中 使 用 公 陈 计算 的 是 数据 的 仓储 值 而 非 显示 值 ， 必 要 时 可 通过 更 改 工 作 湾 的 计算 精度 让 Excel| 在 计算 
公式 时 使 用 显示 值 而 不 是 存储 值 。 


打开 一 个 空 日 的 工作 簿 ,日 击 “文件 ”按钮 ， 在 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “高 
级 ”选项 卡 ，@ 在 “计算 此 工作 湾 时 ”选项 组 下 勾 选 “将 精度 设 为 所 显示 的 精度 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 此 时 会 弹出 提示 框 ， 提 
示 用 户 数据 精度 将 会 受到 影响 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


Exce| 选项 


计算 此 工作 每 时 (H): | 图 工 作 短 
[| 更 新 指向 其 他 文档 的 链接 (D) 


| 使 用 1904 日 期 等 统 (9) 
保存 外 部 链接 教 据 (的 


自 定 义 功 能 区 


快速 态 品 开具 柱 


第 280 招 ”快速 定位 包 侣 公 陈 的 单元 格 


如 果 用 户 需要 快速 找到 工作 表 中 含有 公 陈 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 可 通过 定位 条 件 功能 来 实现 。 
步骤 01 蛙 击 “定位 条 件 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


编辑 。 ”| DP 坦 撕 日 . 
最 芋 挽 (R)... | 


i 


公式 (U) 


弹出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 公 式 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 返 回 工作 表 中 ， 即 可 选中 工作 表 
中 含有 公式 的 所 有 单元 格 。 


〇 列 内容 差 异 单 


〇 引用 单元 格 (P) 
NE 
OO 


所 有 级 别 (L) 
O ol 


第 9 章 ”用 函数 简化 公式 计算 


在 Excel 工 作 表 中 使 用 公式 可 以 进行 简单 的 计算 ， 但 如 果 想 要 在 海量 的 数据 中 进行 复杂 的 运算 ， 则 可 利用 Excel 中 的 各 类 阔 数 
来 提高 计算 速度 。 本 章 将 主要 介绍 一 些 单 用 的 阔 数 ， 如 数学 和 三 角 冰 数 、 统 计 函 数 、 日 期 和 时 间 阔 数 、 碍 找 与 引用 函数 、 财 务 函 


数 ， 用 尸 可 以 根据 实际 的 工作 情况 使 用 不 同 的 销 数 对 数据 进行 计算 


第 281 扫 8 使 用 “ 目 动 求 和 ”按钮 计算 求 和 值 


为 了 方便 用 户 快 速 插入 一 些 简单 的 函数 ， 可 使 用 Excel 中 的 “ 目 动 求 和 ”功能 按钮 来 进行 一 尝 计算 。 有 具体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 局 动 目 动 求 和 功能 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 E5，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 阅 数 库 ” 组 中 单 击 “ 目 动 求 和 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


内 加 布局 A EI 视图 


到 口 四 四 中 如 四 回 


一 外加 7 ” 


I Bes | 
CF 
| 


步骤 02 显示 求 和 公式 


此 时 可 以 在 单元 格 E5 中 看 到 目 动 插入 的 求 和 公式 “=SUM (B5: D5) ”， 如 下 图 所 示 。 


备注 : 每 项 总 分 数 为 


S 


备注 : 每 项 总 分 数 为 
EB 


a 


第 282 招 使 用 消 数 库 插入 已 和 类 别 的 北 数 


如 果 用 户 对 要 插入 的 函数 比较 束 悉 ， 可 和 直接 在 工作 表 中 使 用 该 冰 数 进行 计算 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 G5，Q@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 消 数 库 ” 组 中 单 击 “ 远 辑 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
IF” 阔 数 ， 如 下 图 所 示 。 


加 车 一- 
插入 函数 和 a 财务 | 二 | 文本 | 上 引用 ”数学 和 ”其 他 函数 
Em . 三 角 函 数 -  - 


IFERROR 
IFNA 
NOT 
OR 
TRUE 


备注 : 条 项 总 分 吉 为 


去 业 提 
40 XOR 


4 人 0 友 插入 国 数 (F)... 
4.5 | 


弹出 “ 疯 数 参数 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 各 个 参数 对 应 的 数据 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


运 回 一 个 值 . 如 果 不 湛 是 则 返回 另 一 个 值 。 
Value if false 是 当 Logical test 为 FALSE 时 的 返回 值 ， 如 果 和 忽略 ， 则 返回 FALSE 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 对 应 员工 的 达标 情况 ， 拖 动 单元 格 G? 石 下 角 的 填充 柄 ， 填 充 该 单元 格 的 公 陈 全 单元 格 G11 中 ， 
如 下 图 所 示 。 


备注 : 等 项 总 分 数 为 


完成 公式 的 填充 后 ， 即 可 看 到 其 他 员工 的 达标 情况 ， 选 中 任意 一 个 填充 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 可 看 到 该 单元 格 中 的 公 
陈 ， 如 下 图 所 示 。 


C9 


= Cs I 证 


第 283 招 ”使 用 同 导 工具 搜索 不 询 悉 的 遂 数 


如 果 用 户 完 全 不 知道 要 使 用 涵 数 的 类 别 及 该 函数 的 拼写 万 式 ， 可 使 用 向 导 工 具 搜 索 浮 数 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 遂 数 


插入 遂 数 。 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 选 中 单元 格 F5，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 消 数 库 ” 组 中 单 击 “ 插 入 了 水 数 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 


> | 
2 
oo 


开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 


a 955 有 日. 昌 加 加 上 


电动 财务 。 丈 辑 文本 “日 期 和 时 间 查找 与 引用 _ 数 学 和 其 他 8 
iE 下 到 * 二 和 角 国 数 * = 


图 数 库 


内 B 


EE EEC 三 了 到 


步骤 02 ”搜索 函数 


弹出 “插入 函数 ”对 语 框 ，@ 人 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 “排序 ”，@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


AVERAGE 
SUMPRODUCT 
TIME 
ACCRINT 
LOOKUP 
RANK(number,ref,order) 
reset Excel <007 各 早期 版 


此 时 在 “选择 立 数 ”列表 框 中 可 看 到 根据 搜索 内 容 搜 索 到 的 相关 消 数 ，Q@ 选 择 需 要 的 冰 数 ， 如 “RANK” 消 数 ，@ 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CUBESET 
VLOOKUP 
RANK.EQ 
ESNEN 
HLOOKUP 
DATEVALUE 


RANK(number,retf,order) 
此 因数 与 Excel 2007 和 早期 版 本 兼容 。 
; 数字 在 一 列 数字 中 相对 于 其 他 数值 的 大 小 排名 


弹出 “ 疯 数 参数 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 好 各 个 参数 的 对 应 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


13.8 
[113,612.7 :13.2:14.4:13;13.3;12.9) 


FALSE 


数 与 和 早期 版 本 兼容 
a 数字 中 相对 于 其 他 数值 的 大 小 排名 


Order 星 在 列表 中 排名 的 数字 。 如 果 为 0 或 忽略 ， 降序 ; 非 零 值 , 升序 


kk =RANK (ES8, $E$5:$E$11, 0) 


F 


第 284 招 ”使 用 按钮 功能 快速 计算 最 大 从 


如 果 用 尸 需 要 快速 计算 工作 表 某 个 数据 区 域 中 的 最 大 值 ， 则 可 直接 通过 “自动 求 和 ”按钮 中 的 功能 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 F2，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 销 数 库 ” 组 中 单 击 “ 目 动 求 和 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 最 大 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 页面 布局 公式 数据 


= 因 |? 诬 四 @ 
| 最 近 使 月 目 文本 日 其 和 时 间 查找 S3 用 


最 小 值 ( 
其 他 图 数 [F)... 


] 
2 
3 | 
| 


¥b9 000000 


步骤 02 ”选择 函数 区 域 


此 时 单元 格 F2 中 自动 输入 了 “=MAX () ”公式 ， 光 标 自 动 定位 在 了 括号 内 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 “C3: C11” 
如 下 图 所 示 。 


=MAX(C3:C11) 


步骤 03 ”显示 最 高 的 销售 业绩 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 选中 区 域 的 最 高 销售 业绩 ， 如 右 图 所 示 。 


: 
\ 
02 oo000000 最 低 帘 售 业 缚 
(Zt) 


i 


第 285 招 使 用 按钮 功能 快速 计算 最 小 值 


如 果 用 尸 需 要 快速 计算 工作 表 某 个 数据 区 域 中 的 最 小 值 ， 则 可 直接 通过 “自动 求 和 ”按钮 中 的 功能 


步骤 01 插入 水 数 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 F4，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 销 数 库 ” 组 中 单 击 “ 目 动 求 和 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “最 小 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 告诉 我 您 理 要 全 人 


四 加 加 加 加 轿 : 
i 加 单 击 文本 “日 期 和 时 间 查找 与 引用 i 


员工 其 他 图 数 (日 .. 销售 业 握 7) f 晤 高 业绩 
s001 时" Y52000000 (元 
oe | 和 


步骤 02 ”选择 函数 区 域 


此 时 单元 格 F2 中 自动 输入 了 “=MIN () ”公式 ， 光 标 自动 定位 在 了 括号 内 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 区 域 “C3: C11” 
如 下 图 所 示 。 


| 
| 醒 


员工 销售 表 
工业 员工 姓名 | 销售 业绩 (元 ) | 
001 是 二 ¥520 000 .00 
¥360.000.00 | 
S004 


| ¥700.000.00 
¥560, 0 = 
寺 1 Re n 
SR x 1C 


步骤 03 ”显示 最 低 的 销售 业绩 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 选中 区 域 的 最 低 销售 业绩 ， 如 右 图 所 示 。 


B 


员工 销售 表 
员工 编号 | 员工 姓名 | 销售 业绩 (元) 
S001 Y520 000.00 元 ) | 
S002 景 低 销售 业绩 
S003 ¥690.000.00 (元 ) 
S004 ¥600.000.00 
S005 ¥780.000.00 
S006 
S007 ¥560.000.00 


¥900.000 .00 


¥360.000.00 


1 
3 
| 
3 
b 
U 


第 286 招 ”使 用 MAX 函 数 计 算 最 大 值 


除了 可 以 使 用 “ 目 动 求 和 ”按钮 中 的 功能 快速 计算 最 大 值 ， 还 可 以 使 用 MAX 函 数 计算 选中 区 域 的 最 大 值 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F2 中 输入 公式 “=MAX (C3: C11) ”， 如 下 图 所 示 。 


x ww cA re i 


B 

员工 销售 表 
员工 姓名 | 销售 业绩 (元) 
时 ** 
龙 六 ¥360.000.00 
何 ** | ¥690.000.00 
Ls ¥600.000.00 
¥ /80 00000 

_y70000000 

¥560 .000.00 
¥900 .000.00 
¥850.000.00 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 最 高 的 销售 业绩 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 (元) 
S002 aa 


7 ss 和 wenomn 
8 
9 or reno000 
10 Fa 
11 ¥850.000.00 
12 


第 287 招 ”使 用 MIN 闻 效 计算 最 小 值 


除了 可 以 使 用 “自动 求 和 ”按钮 中 的 功能 快速 计算 最 小 值 ， 还 可 以 使 用 MIN 消 数 计 算 选 中 区 域 的 最 小 值 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 


B 
员工 销售 表 
员工 姓名 | 销售 业绩 (元 ) | 
¥520,000.00 
¥360.000.00 最 低 销售 业绩 
¥690.000.00 (元 ) 
Y600 000.00 
Y780 000.00 
¥700.000.00 
¥560.000.00 
¥900.000.00 
”¥850,000.00 


¥900,000.00 


二 MIN(C3:C11) 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 最 低 的 销售 业绩 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


¥900.000.00 
¥320,000.00 


最 低 销售 业绩 
¥360.000.00 | 最 低 销售 业 续 ¥360 000.00 
¥690.000.00 (Cj 


] 
2 
3 
4d 
5 
6 
7 


¥/00.000.00 


¥560.000.00 


Fa ¥850.000.00 


第 288 拍 ”使 用 按钮 功能 快速 计算 平均 全 


如 果 需 要 快速 计算 平均 值 ， 可 使 用 “ 目 动 求 和 ”按钮 中 的 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 函数 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 B14，@ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “ 消 数 库 ” 组 中 单 击 “自动 求 和 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 平 均值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ea ¥2,500.000.00 

5 | | Y4 500.000.00 

6 | | 其 人 函数 (D.。 | 。 Y6.000.000.00 

7 6 月 ¥7.800.000.00 

8 7 月 

9 8 月 ¥5 600 000.00 

10 9 月 ¥4 050 00000 

11 | 10 月 
12 11 月 ¥3 600 000.00 

13 12 月 
14| 平均 销售 额 | | 


开始 ” 擂 入 由 面 布局 公式 数据 。 审阅 视图 


er 自 史 自由 层 


和 时 间 查找 与 引用。 


步骤 02 显示 目 动 插入 的 公式 


此 时 在 单元 格 B14 中 会 自动 显示 一 


个 公式 “=AVERAGE (B2: B13) ”， 如 下 图 所 示 。 


四 


销售 金额 (元 ) 
¥2.600,000.00 
Y3.00000000 


_ 
Y6.00000000 
Y7,.800.000.00 
Y9,000.000.00 
#5,600.000.00 
Y4.050.000.00 


] 
2 
3 
4 
7 
b 
了 
汪 
9 | 


¥3.600.000.00 
wa90000000 ee 
=AVERAGE(B2BI 
AVERAGE(mumber1， Te ee 


如 果 目 动 插入 的 公 陈 无 误 ， 则 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 12 个 月 份 的 销售 金额 平均 值 ， 如 右 图 所 示 。 


B 
销售 金额 (元 ) 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
3 | 


第 289 招 ”使 用 AVERAGE 消 数 计 算 平均 值 


除了 使 用 “自动 求 和 ”按钮 功能 ， 还 可 直接 使 用 AVERAGE 函 数 计算 选中 区 域 的 平均 值 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=AVERAGE (B2: B13) ”， 如 下 左 图 所 示 。 


销售 金额 【元 ) 
¥2.600.,000.00 
¥3.U00.00000 
¥2,500,000.00 
¥4.500.,000.00 
¥6.000.,000.00 
¥7.,800,000.00 

#9.000.000.00 
¥5.600.000.00 
¥4.050,000.00 
¥2,600,000.00 
¥3,600.,000.00 
¥8.900,000.00 


= Ee 3 


“(DD ED 


¥2.600.000.00 


: ¥3 000 000.00 


¥6.000.000.00 


¥7.800.000.00 
|  ¥5,600,000.00 


9 月 ¥4.050.000.00 
10 月 | ¥2.600.000.00 
11 月 
12 月 


第 290 招 ”使 用 SUMIF 函 数 按 条 件 求 和 


如 果 用 尸 需要 对 工作 表 中 符合 指定 的 单个 条 件 的 值 求 和 ， 则 可 使 用 SUMIF 消 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=SUMIF (B: B，E3，C: C) ”， 如 下 图 所 示 。 


各 员工 销售 金额 


| 
2 
5 
6 
p 


总 计 a 


9 月 10B : 李 四 


9 月 11 日 


9 月 14 日 
9 月 16 日 
9 月 20 日 王 五 


按 下 【Enter】 键 ， 得 到 张 三 的 销售 金额 总 计 ， 拖 动 单元 格 F3 右 下 角 的 填 宛 柄 至 单元 格 F? 中 ， 如 下 图 所 示 。 


ms 


L 上 
| 各 员工 销售 金额 

9 月 1 日 销售 员工 | 总计 (元 ) 
3 060 000.00 

9 月 5 

9 月 6E 一 = | wo000000 一 五 | : 
9 月 8 中 
-9 月 10 日 、 

1 


_ 9 月 11 日 


_9 月 14 日 ¥800.000. 拖 动 


9 月 16 日 地 ¥690.000 00 


=SUNMIF'(B:B, FE4, C0:0) 


C : 
销售 员工 | 销售 金额 (元) 
9 月 1 日 全 ¥680.000.00 


9 月 3 日 
一 ¥200 000 00 


= Fo 


ee Fes 


Oa 


第 291 拍 ”使 用 3UMIFS 了 数 按 多 条 件 求 和 


如 果 用 户 需要 对 不 同 兆 围 的 条 件 求 规定 范围 的 和 ， 则 可 以 使 用 9UMIFs 逆 数 来 进行 多 条 件 求 和 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=SUMIFS ($C$2: $C$16, $A$2: $A$16, E3, $B$2: $B$16, " 
<=9/15") ”， 如 右 图 所 示 。 


=SUNIFS ($C$2: $C$16, $A$2: $A$16, E3, $B$2:9B$16, “<=9/15") 
A = C D 5 G 
销售 分 部 “| ”销售 日 期 “| 销售 金额 (元 ) | | oo 上 半月 的 销售 金额 
销售 一 分 部 9 月 1 日 一 9 划一 x26000000 _ > (元 ) 
销售 二 分 部 | 9 月 3 日 ”| ¥360,0004 =SUMIFSGSCS2 SC316.3AS2SAS16E33832.88S16 <=9/15 
销售 三 分 部 9 月 5 日 | 次 00 硝 售 一 狼 
销售 一 分 部 9 月 6 日 ”| ¥560.000.00 
销售 三 分 部 9 月 8 日 : 0 
销售 二 分 部 | 9 月 12 日 
销售 一 分 部 9 月 13 日 


1 
2 
| 
本 
5 
6 
i 
8 


按 下 【Enter】 键 ,得 到 计算 结果 ， 将 单元 格 F3 中 的 公式 复制 到 该 列 需 要 进行 计算 的 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 其 他 销售 分 
上 半月 的 销售 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


友 | =SUNMIFS($C$2:$C$16, $A$2:$A$16, ES, $B$2:4B$16, “<=9/15") 


国 B EE D 
销售 分 部 es Su 


”销售 一 分 部 ¥26 
销售 二 分 部 


销售 三 分 部 
| 销售 三 分 部 
销售 二 分 部 | 

销售 一 分 部 
销售 二 分 部 


= | 可 | 必 3 3 


(a 


第 292 拍 ”使 用 ?UMPRODUCT 轴 数 计 自 乘 积 之 和 


如 果 需 要 在 给 定 的 几 组 数组 中 ， 把 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 最 后 返回 乘积 之 和 ， 则 可 使 用 ?UMPRODUCT 阔 数 来 实现 。 具 
体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 插入 水 数 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 D2，@ 蛙 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 了 消 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


EN 


B 
销售 单价 ”| 。” 销售 数 呈 
销售 商品 (元 / 件 ) ( 件 ) 


po OE 
Rae | uo Eh 
¥1.50000 


3 Y330000 | 36 
an wooo | a0 | 


1 
2 
3 
4 
3 
6b_ 
{ 


弹出 “插入 图 数 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 学 与 三 角 阔 数 ”选项 ， 如 


下 图 所 示 。 


一 一 


mp = ms Po i 一 
2 尘 与 一 角 国 斤 


在 “选择 国 数 ”列表 框 中 双击 要 插入 的 函数 ， 如 “SUMPRODUCT” 国 数 ， 如 下 图 所 示 。 


SUMPRODUCT(array1,arraye,array3,…) 


弹出 “ 消 数 参数 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 各 个 消 数 参数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= {2600:6000:3000:2000:1000:1500.. 


= {e0:30:60:5045:6c2;36'40} 


= pp En 
er 


的 到 引 可 区 域 蔷 种 的 和 
Array2: arrayl,array2,.. 星 2 到 255 个 数组 。 所 有 数组 的 维 数 必 及 


计算 结果 = 928800 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 计算 出 的 销售 总 金额 情况 ， 如 右 图 所 示 。 


B | C 
se 销售 单价 ”| ”销售 数 呈 
旬 售 商品 (元 / 件 ) ( 件 ) 


FRA | x260000 | 20 


Y600000 | 30 
¥300000 | 60 
Y200000 | 50 
TP ¥928,800.00 
6 ¥1.00000 | 4 上 一 一 


第 293 拍 ”使 用 INT 逆 数 癌 下 取 程 


如 果 用 户 需 要 对 工作 表 中 的 数据 进行 取 整 操作 ， 并 不 市 有 四 舍 五 入 功能 ， 则 可 使 用 INT 阔 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=INT (E3) ”“， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 取 整 金额 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


RI 编号 人 提成 工资 工资 多 频 | 了 将 


¥2.626.36 一 
A002 本 EEC 4562365 


y2 500.00 y2 932.12 | ¥5 432 1 2 


A006 一 一 一 一 一 一 一 一 


步骤 02 完成 计算 


利用 填充 柄 将 单元 格 F3 中 的 公式 向 下 复制 至 单元 格 F9 中 ， 得 到 其 他 员工 的 取 整 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


基本 工交 "和 工资 金额 
人 ¥2.500.00 3 
¥3,623.65 


a 00000 i 20 | 区 5 
.93 一 432 12 


第 294 拍 ”使 用 ROUND 六 数 进 行 四 舍 五 入 的 取 整 


如 果 用 户 需要 对 工作 表 中 的 数据 进行 取 整 操作 ， 并 市 有 四 舍 五 入 的 功能 ， 则 可 使 用 ROUND 印 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=ROUND (E3，0) ”， 如 下 图 所 示 。 


人 
3 

| 
5 
6 
1 
6 
3 


按 下 【Enter】 键 ,将 单元 格 F3 中 的 公式 复制 到 该 列 其 他 需要 进行 计算 的 单元 格 中 ， 即 可 得 到 各 个 员工 的 取 整 金额 数据 ， 如 
下 图 所 示 。 


音 … 5 1965 ¥5 126.00 
¥2 ¥5.624.00 


ee ¥3.0 gL ¥6154.20 |I¥615400 


3.528 对 复制 Pa52q 罗 罗 生生 


y2 600.00 |¥4.56123 | ¥7.16123 ¥7,161.00 


第 295 招 使 用 COUNT 函 数 统 计数 字 单 元 格 个 数 


如 果 要 计算 工作 表 选 中 区 域 中 所 合 数 字 的 单元 格 个 数 ， 可 使 用 COUNT 阔 数 来 完成 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F5 中 输入 公式 “=COUNT (A3: A13) ”， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 5 月 ¥698,563.00 
”2017 年 6 月 ¥789,659.00 
2017 年 7 月 | ¥696,999.00 =COUNTIA3:A1 习 
2017 年 8 月 销 | 852 120.00 条 加 A EE 
2017 年 9 月 | 促销 | x832.014.00 二 的 值 | | | 
2017 年 10 月 - ¥810.002.00 峭 迟 金额 倒闭 第 二 的 慎 ry 


2017 年 11 月 YX745 210.00 
2017 年 12 月 ¥785,236.00 


11 | 2018 年 1 月 ¥796,321.00 


了 
号 
= 
5 | 
9 
站 
BS 
5 


[| 
‘ih 


按 下 【Enter]】 键 ， 即 可 得 到 统计 的 总 月 份 数 ， 如 下 图 所 示 。 


3 | LC 
洗衣 机 销售 明细 


总 月 份 雪 


2017 年 10 月 
9 | 2017 年 11 月 


第 296 拍 ”使 用 COUNTA 闻 数 统计 非 空 早 元 恪 个 数 


如 果 要 计算 工作 表 选 中 区 域 中 非 空 单 元 格 的 个 数 ， 则 可 通过 COUNTA 函 数 来 实现 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F6 中 输入 公式 “=COUNTA (B3: B13) ”， 如 下 图 所 示 。 


B 
洗衣 机 销售 明细 
月 份 澡 商 销售 金额 【元 ) 
2017 年 5 月 z ¥098,563.00 
2017 年 6 月 ¥789.659.00 
20D17 年 7 月 606,999.00 
| _¥852,120.00 _ =COUNTA(B3B1 缮 


= 


2017 年 9 月 | 促销 | 半 832,014.00 销售 金额 排名 第 二 的 值 | 吾 | 
2017 年 10 月 ¥810,002.00 销售 金额 例 教 第 二 的 值 | | 
2017 年 11 月 ¥745.210.00 
2017 年 12 月 ¥785,2306.00 
2018 年 1 月 ¥796,321.00 
2018 年 2 月 促销 到 9093,625.00 

| 2018 年 3 月 于 700 231.00 


ei 上 | 的 相 


步骤 02 显示 计算 结果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 参加 促销 活动 的 月 份 数 ， 如 下 图 所 示 。 


洗衣 机 销售 明细 


2017 年 5 月 | 
2017 年 6 月 | | 
2017 年 7 月 | | 
2017 年 9 月 


2017 年 10 月 


国生 汪汪 
2017 征 11 月 | 
| 
| 


销售 宝 额 【元 ] 


| 


至 698.563.00 
¥789,659.00 
¥696,999.00 
¥852,120.00 


¥332.014.00 
兰 810.002.00 销 蕊 全 家 倒 喜 第 二 前 可 
¥745.210.00 
¥785,236.00 
¥796,321.00 
¥993,625.00 


i -ID 由 


2017 年 12 月 


| 一 
i 


11 | 2018 年 1 月 
12 | 2018 年 2 月 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBoork. 


Reason: Error reading from remote server 


第 298 招 ”使 用 COUNTIFS 背 数 按 指定 条 件 统计 


如 果 要 计算 一 组 数据 中 满足 指定 条 件 的 单元 格 个 数 ， 可 通过 COUNTIFS 沙 数 来 完成 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步 又 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 G2 中 输入 公式 “=COUNTIFS ($B$2: $B$11，E2，$C$2: $C$11，F2) ” ， 如 下 图 所 示 。 


=COUNTIFS(SE32 :9B$11, E2, 和 和 :和 $11,F2) 


A B F G H 


D E 
销售 区 域 | 订单 数量 | | 销售 区 域 | 订单 数量 | 人 数 
=COUNTIFS($B$2.$B$11.E2 $C$2.8C$11 F2 


按 下 【Enter】 键 ,将 单元 格 G2 中 的 公式 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 各 个 销售 区 域 满足 订 蛙 数量 大 于 等 于 100 的 人 
数 ， 如 下 图 所 示 。 


A CC D E  _F 
员工 姓名 | 销售 区 域 | 订单 数量 | | 销售 区 域 | 


第 299 拍 ”使 用 LARGE 疯 数码 找 第 n 个 最 大 但 


如 果 需 要 在 所 选 数组 中 选 出 第 n 个 最 大 值 ， 可 通过 LARGE 哨 数 来 完成 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F7 中 输入 公式 “=LARGE (C3: C13，2) ”， 如 下 左 图 所 示 。 


B 
洗衣 机 销售 明细 

月 份 活动 ”| 销售 金额 (元 ) 
2017. 年 5 月 于 698 563.00 | 
2017 年 6 月 | | ¥789,659.00 

2017 年 7 月 | | sx69699900 | | 1 

2017 年 8 月 ¥852,120.00 参加 促销 活动 的 月 份 喜 | 3 
832,014.00 | | 销 世 金额 排名 第 二 的 值 |=LARGE(C3:C132 


[一 ~- 


2017 年 10 月 本 ¥810,002.00 | 
2017 年 11 月 四 ¥745,210.00 


10 | 2017 年 12 月 


IE Is EL 上 的 ED 


¥785.236.00 


| 
2018 年 1 月 | | ¥796,321.00 


2018 年 2 月 ¥993,625.00 | 
2018 年 3 月 | | ¥700.231.00 


"ee [ 
洗衣 机 销售 明细 


TY 
| 2017 年 5 月 | | ¥698,563.00 
”2017 年 6 月 ¥789.659.00 
] ¥696,999.00 总 月 份 太 
¥852,120.00 
¥832.014.00 
¥810.002.00 
¥745.210.00 
¥785.236.00 
| ¥796,321.00 
= | 201 8 年 二 月 钙 至 993.625.00 


l | 


第 300 拍 ”使 用 ?MALL 子 数理 找 第 n 个 最 小 全 


如 果 需 要 在 所 选 数组 中 选 出 第 n 个 最 小 值 ， 则 可 通过 SMALL 了 少数 来 完成 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F7 中 输入 公式 “=SMALL (C3: C13，2) ”， 如 下 图 所 示 。 


让 B C D EF F E 
， 洗衣 机 销售 明细 
月 份 活动 | 铺 若 金额 【元 ) 


2 

| _¥698,563.00 _ 
4 | 2017 年 6 月 ¥789,659.00 
5 


2017 年 7 月 本 ¥6906,999.00 


6 | 2017 年 8 月 ¥852,120.00 参加 促销 活动 的 月 份 
了 | 
9 | 2017 年 11 月 | | ¥745.210.00 和 
10 | 2017 年 2 月 | | ¥785,236.00 

11 | 2018 年 1 月 本 加 ¥796,321.00 

12 | 2018 症 2 月 ¥3 025.) 

13 | 2018 年 3 月 ¥700.231.00 ! 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 销售 金额 倒数 第 二 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 


A | B | | 了 | E | F 
沪 在 机 销 告 明细 


月 份 活动 


2017 年 5 月 | | ¥698,563.00 
2017 年 6 月 | | 3789,659.00 
区 | 


l 

2017 年 8 月 | 促销 参加 促销 活动 的 月 份 孝 
2017 年 9 月 中博 情 售 会 额 排 人 色 第 二 的 值 85212000 
2017 年 10 月 销售 金额 便 教 第 二 的 值 | =698563.00 
2017 年 11 月 

10 | 2017 年 12 月 
11 | 2018 年 1 月 


12 | 2018 年 2 月 


aa iD | 全 IDI | 尼 IDo iD 


¥993,625.00 


第 301 招 ”使 用 AND 逆 数 检验 一 组 数据 的 满足 情 


如 果 需 要 检验 一 组 数据 是 否 同 时 都 满足 ， 则 可 使 用 AND 消 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=AND (B2>=28，C2>=6) ”， 如 下 图 所 示 。 


6 1 
3 


第 302 拍 ”使 用 LEFT 六 数 从 元 同 石 提 取 数 据 


如 果 需 要 从 左 向 右 地 提取 某 个 单元 格 数据 中 的 一 部 分 区 域 ， 则 可 使 用 LEFT 遂 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


品 b 

发 货 日 期 | 发 货 详细 地 址 
[有 18 | 六 东 才 "市 <E" 醒 
9 月 2 日 四 川 省 ** 市 区 ** 路 

9 有 69 | 新 疆 省 * 市 * 区 ** 路 
9 月 8 日 山东 省 = 市 区 路 
9 月 10 日 广西 省 市 区 路 
9 月 12 日 山西 省 市 区 “路 
9 月 15 日 湖南 省 ** 市 ** 区 ** 路 
9 月 18 日 湖北 省 ** 市 习 区 ** 路 
9 月 20 日 安徽 省 ** 市 ** 区 ** 路 
9 月 25 日 江苏 省 *#* 市 *#* 区 ** 路 
9 月 26 日 四 川 省 ** 市 二 区 “路 
9 月 28 日 三 西 省 *# 市 ** 区 中 


1 
2 
3 
4 | 
5 
6 
i 
8 
9 


按 下 【Enter】 键 ， 并 将 单元 格 C2 中 的 公式 复制 到 该 询 其 他 需要 提取 数据 的 单元 格 中 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


B 


广东 省 
四 川 省 
新 疆 省 
山东 省 
三 西 省 


1 四 川 省 ** 市 ** 区 ** 路 
1 广西 省 ** 市 ** 区 ** 路 


第 303 拍 ”使 用 RIGHT 妆 数 从 石器 克 提取 数据 


如 果 需 要 从 石 同 左 地 提取 某 个 单元 格 数 据 中 的 一 部 分 区 域 ， 则 可 使 用 RIGHT 遂 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=RIGHT (B2，3) ”， 如 下 图 所 示 。 


A 2 
] 发 货 日 期 | 发 货 详细 地 址 
| 9 月 1] 日 | 广东 省 ** 市 GJ] 区 
9 月 2 日 | 四 川 省 ** 市 儿 区 

9 月 6 日 新 愤 省 ** 市 FH 区 

9 月 8 日 山东 省 ** 市 KO 区 

9 月 10 日 广西 省 # 市 LW 区 

9 月 12 日 山西 省 ** 市 PE 区 

9 月 15 日 湖南 省 ** 市 GY 区 

9 月 18 日 湖北 省 ** 市 ]H 区 

9 月 20 日 安徽 省 ** 市 HY 区 

| 9 有 25 日 | ”江苏 省 “市 区 | 
12| 9 月 26 日 | 四 川 省 “市 RIT 区 | 


3 
Man 


A B 
发 货 日 期 发 货 详细 地 址 

广东 省 ** 市 GJ 区 

四 川 省 ** 市 ]L 区 

山东 省 “市 KO 区 


湖南 已 之 提 
湖北 省 市 ]H 区 
10 9 月 20 日 安徽 省 ** 市 HY 区 

11 江苏 省 ** 市 GL 区 

. 


第 304 拍 ”使 用 UPPER 闻 数 将 字母 转换 成 大 与 


如 果 需 要 将 一 个 允 文 字符 串 中 的 所 有 字母 转 损 成 大 写 形式 ， 则 可 使 用 UPPER 逆 数 来 完成 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=UPPER (D3) ”， 如 下 图 所 示 。 
Ek D F 


EE Ee ee 客户 代码 客户 代码 i 


电器 ”| scbhgs 四 川 百货 公司 
9 月 5 晶 电器 “| gzmegs | 蛙 ”| 广州 莫 尔 公司 
9 月 6 日 “| 新 疆 奉 甜 公司 
9 月 12 晶 BE: 广西 空灵 公司 
9 月 15 日 电 j 八 | | 四 川 百货 公司 
9 月 20 日 四 川 百货 公司 
9 月 24 日 db 山东 百货 公司 
9 月 26 日 cbhgs 四 川 百货 公司 
9 月 27 晶 四 川 土 奔 公 司 
9 月 28 晶 xjdgs 


9 月 30 晶 四 川 百货 公司 


2 
< 

4 
9 
6 
Ln 
8 

9g 


按 下 【Enter】 键 ,并 将 单元 格 E3 中 的 公式 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 大 写 的 各 个 客 尸 代码， 如 下 图 所 示 。 


A B ] C | D \ F 


Ns ew ww。 | 客户 代码 | 客户 代码 | | 
3 四 川 白 贷 公司 
a 
号 ftg: KJFTG: 新 疆 奉 础 公司 
6 GxG 


广西 空灵 公司 


四 川 百货 公司 
四 川 百货 公司 
山东 百货 公司 
四川 百 货 公 司 
四 川 量 奔 公司 ， 
山西 井 道 公司 
四 川 百货 公司 


第 305 招 ”使 用 TEXT 函数 将 数值 转换 为 文本 


如 果 需 要 根据 指定 的 数值 格式 将 数字 转换 成 文本 ， 可 通过 TEXT 消 数 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=TEXT (C2-$B$2,，"h 小 时 m 分 ") ”， 如 下 图 所 示 。 


和 A B L | 
员工 姓名 | 正常 下 班 时 间 | 实际 下 班 时 间 | 。 加 班 时 间 


按 下 【Enter】 键 ， 并 将 单元 格 D3 中 的 公 陈 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 各 个 员工 的 加 班 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


A B C D 

员工 姓名 | 正常 下 班 时 间 | 实际 下 班 时 间 
18:00:00 0 小 时 0 分 
0 小 时 30 分 
1 小 时 30 分 
三 二 2 小 时 0 分 
. | 1 小 时 0 分 
OO 分 
0 小 时 40 分 

| “1 小 时 0 分 


[} 


第 306 招 ”使 用 YEAR 闻 效 获 取 年 份 


如 果 用 户 需 要 人 在 工作 表 中 获取 某 个 数据 区 域 的 年 份 数据 ， 则 可 通过 YEAR 函 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=YEAR (B2) ”， 如 下 左 图 所 示 。 
C 


2015/V4 _ ET | 
| 


2016/2/5 


en | | 
vse | | | 
om | | | 
own| | | 


1 
2 
3 
4 
S 
b 
LL 
8 
9 


按 下 【Enter】 键 ,并 将 单元 格 C2 中 的 公式 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 各 个 员工 的 入 职 年 份 ， 如 下 右 图 所 示 。 


1 | 
3 
4 
5 
6 
7 


EE 2017/5/4 
2014/12/7 


SS le Iw 


第 307 拍 ”使 用 MONTH 观 数 获取 月 份 


如 果 需 要 人 在 工 作 表 中 获取 有 录 个 数据 区 域 的 月 份 数据 ， 则 可 通过 MONTH 函 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=MONTH (B2) ”， 如 下 图 所 示 。 


B 


2015/1/4 | 2015 
2016/2/5 2016 


1 
< | 
a 
4 
5 
6 
7 
: 


上 
| 


20U137877 


第 308 拍 ”使 用 DAY 闻 数 犹 取 日 期 数 


如 果 需 要 在 工作 表 中 获取 某 个 数据 区 域 的 日 期 数据 ， 则 可 通过 DAY 函 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


入 职 时 间 | 
2015/1/4 | 2015 
2016/2/5 2016 


按 下 【Enter】 键 ， 并 将 单元 格 E2 中 的 公 陈 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 各 个 员工 的 入 职 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 


2016/2/5 


2014/6/8 


013/8/ 1 
201l0/6/9 


2011/o/8 


第 309 拍 ”使 用 WEEKDAY 妆 数 犹 取 星 期 效 


如 果 需 要 在 工作 表 中 获取 某 个 数据 区 域 的 星期 数 ， 则 可 通过 WEEKDAY 阅 数 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 插入 遂 数 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 F2，@ 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “插入 消 数 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
员工 姓名 入 职 时 间 
nm 


Fs 0 I = 


= | 


弹出 “插入 消 数 ”对 话 框 ,设置 “或 选择 类 别 ” 为 “日 期 与 时 间 ” 消 数 ， 在 “选择 消 数 ”列表 框 中 双击 “WEEKDAY” 疼 
数 ， 如 下 图 所 示 。 


做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ” 


"| 


WEEKNUM 


弹出 “ 消 数 参数 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 好 消 数 的 各 个 参数 ，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


WEEKDAY 


返回 代表 一 千 中 的 第 几 天 的 数值 , 星 一 个 1 到 7 之 间 的 整数 。 


Return type 从 星期 日 =1 判 性 期 7%=7 ,用 1 ;从 星期 一 =1 判 旦 其 
从 三 期 一 =0 刘 星期 日 =6 时 ,用 3 


着 早 击 


返回 工作 表 中 ， 将 单元 格 F2 中 的 公式 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 各 个 员工 的 入 职 星期 数 ， 如 下 图 所 示 。 


ES Xm a 
an | aa 
2016/25 | 2016 | 2 
2014/6/8 | 2014 
2013/8/7 | 2013 
2010/6/9 | 2010_ 
EE 
2017/5/4 | 2017 
2014/127 | 2014 | 1 


人 


CN 


1 
和 
3 
dA 
5 
6 _ 
- 
8 


i 


第 310 拍 ”使 用 HOUR 久 数 获取 小 时 数 


如 果 需 要 人 在 工 作 表 中 获取 有 录 个 数据 区 域 的 小 时 数 ， 则 可 通过 HOUR 冰 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=HOUR (C3-B3) ”， 如 下 左 图 所 示 。 


姓名 出 公司 时 间 | 回 公 司 时 间 


il | 
9:20:10 | 
男 | 
1 00:1 :36 ] 3.20.55 


| 
ll5056 | B28 | | | 


ON 
| | 


| :4 5 0 TH 
1340k50 
12004N 


小 \。 


出 入 登记 表 


外 


[一 


1 人 1 区 在 
| 二 :与 [生生 


1 4 5 WM) 
1 4 


| 2 


2 
J 
4 
9 
日 
四 
| 9 


第 311 哲 ”使 用 MINUTE 疯 数 获 取 分 钟 数 


如 果 需 要 在 工作 表 中 获取 某 个 数据 区 域 的 分 钟 数 ， 则 可 通过 MINUTE 遂 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=MINUTE (C3-B3) ”， 如 下 图 所 示 。 


出 入 登记 表 


姓名 | 出 公司 时 间 | 回 公司 时 间 | 小 时 教 


OO 
张 * | 920:10 | 11:30:25 
加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 UU 


-一 
可 村 10:15:36 1320k55 


13:230:93 
1 45:%) 

16:4():10 
12:00:00 | 5:20:15 


ss 
只 Ea 
目 


11:30k25 


I 
| 


13:20:55 
13:22:18 
] MD 
] :4 5 17:36:04 
] :kM) 1 6:40%10 


124M)(N) | 20-15 


站 =|*| "= 
EE JE 


| 

| 
| | 

| 
| | 

| 
| 呈 | 
| 

| 
| | 
| 


第 312 拍 ”使 用 3ECOND 轴 效 钓 取 秒 效 


如 果 需 要 人 在 工 作 表 中 获取 肝 个 数据 区 域 的 秒 数 ， 则 可 通过 SECOND 函 数 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


出 公司 时 间 | 回 公司 时 间 


yk10 | 11:30:25 
而 


10:15:36 13:20:55 


E | ss | B28 | 1 | 3 | | 


1 3: 35%) 17:364}4 


1 jd 16:4Hk10 


1520:15 


和 B CG D 上 ER 
l 
2 
4 
器 
站 
10 = 


第 313 招 ”使 用 DATE 上 数 获 取 日 期 


如 果 需 要 将 三 个 单独 的 值 合并 为 一 个 日 期 数据 ， 可 使 用 DATE 消 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=DATE (B2，C2，D2) ”， 如 下 图 所 示 。 


看 了 


CC 
入 职 月 份 
1 
2 


一 入 职 时 间 


一 一 


_ 入 职 月 份 | 
ER 


E ESZZ 
TE ET 2016/2/5 | 


el 
-TT 


第 314 拍 ”使 用 DATEDIF 纹 数 计算 两 个 日 期 间 的 天 数 


如 果 需 要 计算 两 个 日 期 之 间 的 天 数 ， 可 使 用 DATEDIF 函 数 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=DATEDIF (C2，D2,"D") ”， 如 下 图 所 示 。 


L U 上 
借款 金额 | 借款 日 期 | 还 款 日 期 | 总 借款 天 数 
"科技 公司 “|Y30000000 | 2017/8/1 | 2 | =DATEDIF(C2,D2,"D") 
“资讯 公司 |¥600,000.00 | 2017/8/15 | 2017/115 
,有 限 公司 
“百货 公司 
“保险 公司 
"软件 公司 8/25 | 2017/11/20 
"风险 投资 公司 _2017115 
tr 议 I 作 互 UU UU _2017/8/30 017711726 


A B Cc 
| 值 款 单 位 借款 金额 | 借款 日 期 | 还 款 日 期 
ww 科技 公司 |¥30000000 | 2017/8/1 | 2017/11/2 
wa 资讯 公司 |¥600000.00 | 2017/8/15 | 2017/11/5 


有限 公司 |¥45000000 | 2017/8/20 2017/12/8 


“百货 公司 |¥800.000.00 | 2017/8/22 | 2 复制 ke 号 
“保险 公司 |¥700.000.00 
Y600.00000 2017/11/20 
风险 投资 公司 | ¥360.000.00 


第 315 招 ”使 用 TIME 六 效 将 效 全 转换 为 时 间 对 数据 


若 要 将 单元 格 数据 转换 为 基 一 特定 时 间 的 数值 ， 可 使 用 TIME 函 数 。 需 注意 的 是 ， 在 输入 函数 前 ， 如 果 单 元 格 的 格式 为 常 
规 ， 则 计算 结果 将 目 动 转换 为 日 期 格式 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=B2+TIME (C2，0，0) ”， 如 下 图 所 示 。 


A B C n 

和 称 | 发 货 时 间 “| 时 效 性 【小 时 ) 客户 确认 签收 时 间 
产品 A | 2017/10/11 8:00 | 10 | =B2+TIME(C2,0,0) 
产品 B | 2017/10/11 4:00 

产品 C 

产品 D 

产品 E 

产品 F 

产品 G 

产品 H 

产品 | 


人 
四 
只 


DD ~ ns 


) 

客户 确认 签收 时 间 

2017/10/11 18:00 

2017/10/11 16:00 

2017/10/11 18:20 

2017/10/11 19:30 

lL 2017/10/11 19:00 

2017/10/11 3:45 1 2017/10/11 19:45 
2017/10/11 12:10 2017/10/12 10:10 
2017/10/12 8:45 
2017/10/11 20:00 


1} 
Bo 
> 


C 


A 
| 产品 
3 
a 产品 ( 


HI 
30 |B0 
| 


La 
Bo |B0 |B0 
6 | | 


+ 
30 
mL 


二 
名 


第 316 拍 ”使 用 NOW 贞 效 显示 当 责 日 期 和 时 间 


如 果 需 要 人 在 工 作 表 中 获取 当前 系统 的 详细 日 期 和 时 间 ， 可 以 使 用 NOW 冰 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=NOW () ”， 如 下 图 所 示 。 


.A9810 


10:15:36 


1 5) 
1 hd WM) 
12:00:00 


出 公司 时 间 Sm | 


yAk10 11:Mk25 
10:15:.36 1320:55 
11:30:906 1322:18 
1 了 3 

17:36:)4 
1340:50 16:4(%10 


1520:15 


第 317 拍 ”使 用 TODAY 妆 数 获 取 当 责 日 期 


如 果 只 需要 在 工作 表 中 获取 当前 系统 的 日 期 ， 则 可 使 用 TODAY 消 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=TODAY () ”， 如 下 图 所 示 。 


WP 11: Mhk25 


10:15:36 1 2055 


1 hI 
| 4 :A) 
1 Yd WA) 16:4):10 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 当前 系统 的 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 


2017/12721 


出 公司 时 间 | 回 公司 时 间 


92010 Das wa 


as mn | 


Tv 


15:45:3 


13:40:50 16:40:10 ee 
120000 | 


第 318 招 ”使 用 DAYS360 了 芳 数 计算 相差 天 数 


在 某 毕 情况 下 可 能 会 需要 按 360 天 来 计算 两 个 日 期 相差 的 天 数 ， 此 时 可 使 用 DAYS360 函 数 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=DAYS360 (C2，D2) ”， 如 下 图 所 示 。 


“科技 公司 
,资讯 公司 
“企业 |¥450.000.00 | 


Room | 207922 20200| Tm 


*# 保 险 公 司 |¥700 00000 | 2017/8/23 | 2017/10/25 


| 
“软件 公司 2017/8/25 |2017/ll/20| 

“风险 投资 企业 |¥36000000 | 2017/8/28 | 2017/115| 
"设计 公司 2017ll/26| 


按 下 【Enter】 键 ， 并 将 单元 格 E2 中 的 公 陈 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 各 个 借款 单位 的 总 借款 天 数 ， 如 下 图 所 示 。 


201711/2 


| “保险 公司 i 
¥600.00000 

8 |*… 风 险 投资 企业 |¥360.000.00 7/1 
“设计 公司 |¥200.000.00 2017/11/26 


总 借款 天 数 
ET 
国 
8 | 
3 国 
-全 
加 | 
看 国 
时 


第 319 拍 ”使 用 WORKDAY 疯 效 计算 工作 日 相 天 日 期 


当 需 要 工作 表 中 的 数据 返回 指定 日 期 乙 前 或 乙 后 数 个 工作 日 后 的 日 期 ， 并 且 工 作 日 不 包括 周末 和 专门 指定 的 假日 时 ， 可 使 用 
WEEKDAY 子 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C7 中 输入 公式 “=WORKDAY (C8，-B8，$F$1: $F$8) ”， 如 下 左 图 所 示 。 


B 


项 目 执行 日 程 表 2017/1071 


| 一 


2017/107/2 
2017/10/3 
2017/10/4 


2017/10/5 
2017/10/6 
2017/10/7 
2017/10/8 


按 下 【Enter】 键 后 ，Q@ 选 中 单元 格 C7 后 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格 式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 短 日 期 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


二 ABC ”常规 
所 二 »- | 123 无 竺 定格 式 
对 齐 方式 6 数字 
2 起 30038.00 
=WORKDAY (C8, - 


¥43 0a8.00 
201 0/30 Ls 


长 日 期 
a017 年 10 月 30 日 , 星期 一 


2017/11/1 


即 可 看 到 单元 格 C7 中 的 数字 格式 变 为 了 日 期 效果 ， 将 单元 格 C7 中 的 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 其 他 项 目的 完成 日 


期 ， 如 石 图 所 示 。 


一 


2017710/1 


2017/10/2 
| 2017/10/3 


| 确认 样板 : 
16 
_ 运输 产品 | 
上 市 安装 国 | 2017/10/8 


第 320 拍 ”使 用 VLOOKUP 闻 数 近 王 直方 各 但 找 数据 


如 果 用 户 需 要 在 工作 表 中 的 首 列 查找 指定 的 数据 ， 并 返回 指定 数据 所 在 行 中 的 指定 列 处 的 数据 ， 可 通过 VLOOKUP 水 数 来 实 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 F4 中 输入 公式 “=VLOOKUP (F3，A1: C12，2，0) ”， 如 下 图 所 示 。 


A B Cc 
1 | 员工 姓名 | 销售 产品 | 销售 业绩 (元 ) 
产品 A | ¥360.000.00 


¥260.000.00 


[=VLOoKuPF3ALC1220 


销售 业绩 (元 | 下 | 


¥120.000.00 输入 


¥110,000.00 

_¥250,000.00_ 
Y600 000.00 
Y360 .000 00 


步骤 02 继续 输入 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 黄 ** 的 销售 产品 ， 在 单元 格 F5 中 输入 公式 “=VLOOKUP (F3，A1: C12，3，0) ”， 如 下 图 
所 示 。 


A B C | 
1 | 员工 姓名 | 销售 产品 | 销售 业绩 (元 ) 
2 | 音 ** 时 ¥360.000.00 | 
王 ** 产品 Y260 .000.00 员工 姓名 | 黄 ** | 
黄 ,， ¥600.000.00 销售 产品 产品 C 
¥450.000.00 ”| “| 销售 | | =VLOOKUP(F3.A1:C12.3.0 
¥400.000.00 


¥120,000.00 
¥700 000.00 


¥110.000.00 
¥250.,000.00 


*360 00000 


~ 
30 0 
J> | 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 黄 ** 的 销售 业绩 数据 ， 如 下 左 图 所 示 。 


A B C 

员工 姓名 | 销售 产品 | 销售 业绩 (元 ) 
童 + ¥360.000.00 
王 * 
Ls ¥600.000.00 ”销售 产品 


销售 业绩 (元 ) |¥600.00000 
ne ¥400.000.00 
景 ** ¥120.000.00 
林 * C | ¥700.000.00 
赵 *。 


步骤 04 至 看 其 他 员工 的 数据 


BD 的 = Ds = 


更 改 单元 格 F3 中 员工 姓名 ， 可 友 现 销售 产品 和 销售 业绩 会 自动 变化 ， 如 下 右 图 所 示 。 


A B C D 
员工 姓名 | 销售 产品 | 销售 业绩 (元) 


销售 产品 | 六 SA | 


| 
” 
6 | 
9 
9 


第 321 拍 ”使 用 HLOOKUP 六 数控 水 平方 同 理 找 数据 


如 果 用 户 需 要 在 工作 表 中 的 某 个 数据 区 域 中 的 首 行 查 找 指定 的 数值 ， 并 返回 表格 显示 当前 列 中 指定 行 处 的 值 ， 可 通过 
HLOOKUP 阔 数 来 实现 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C7 中 输入 公式 “=HLOOKUP (B7，$B$3: $E$4，2) ”， 如 右 图 所 示 。 


10001 15001 20001 


步骤 02 添加 数字 格式 


按 下 【Enter】 键 ，Q@ 并 将 单元 格 C7 中 的 公式 复制 到 该 列 其 他 单元 格 中 ，@ 在 “开始 " 卡 下 的 “ 数 子 ”组 中 单 击 “所 分 
比 样式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B 各 | D 


员工 姓名 
| $y 
站 汪 生 


¥40.000.00 


步骤 03 ”显示 最 终 的 计算 结果 


完成 计算 和 设置 后 ， 即 可 看 到 各 个 员工 的 奖金 比例 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


00000- 
一 一 一 一 


第 322 招 ”使 用 INDEX 函 数 查找 指定 位 置 的 内 容 


如 果 用 户 需 要 在 表格 中 查询 某 一 行 和 某 一 列 交叉 的 日 元 格 内 容 ， 则 可 使 用 INDEX 沙 数 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D1 中 输入 公式 “=INDEX (A4: E12，5，4) ”， 如 下 图 所 示 。 


A | B ] C 
查找 第 五 个 产品 的 第 三 季度 销售 额 


产品 


菊花 
杀 化 
梅花 
和 
780000 
芍药 2 


中 GE 


| | C 
查找 第 五 个 产品 的 第 三 季度 销售 额 


二 -so 

一 acao sam — eaom 455000 
真美 人 
芍药 


第 323 招 ”使 用 MATCH 妆 数理 找 指定 内 容 的 位 置 


如 果 用 户 需 要 查找 工作 表 中 指定 数值 在 指定 数组 区 域 中 的 位 置 ， 则 可 通过 MATCH 遂 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=MATCH (D2，$A$3: $A$24，0) ”， 如 下 图 所 示 。 


上 B C D E 
库存 表 查找 商品 的 货号 | 是 否 还 有 库存 
商品 的 货号 | 库存 量 | 让 117102033 =MATCH(D2, | 
117102030 200 : 117102035 BAP3:PAP240) 
| 117102031 | 117102041 
117102032 117102044 
117102033 ”117102049 
117102034 | 90 | | -117102052 
117102035 
117102036 


117102037 
117102038 


1 
2 | 
3 | 
4 
| 
0 
U 
8 
9 


按 下 【Enter】 键 ,并 将 单元 格 E2 中 的 公式 复制 到 其 他 单元 格 中 ， 即 可 得 到 商品 库存 量 所 在 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


A B [CI 


库存 表 是 否 还 有 库存 


117102031 

117102032 
117102033 
117102034 
117102035 


117102036 
117102037 


117102038 


第 324 拍 ”使 用 PMT 妆 数 计算 信 秋 的 每 期 付 秋 额 


如 果 需 要 根据 固定 的 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 来 获取 贫 天 的 每 期 付款 额 ， 则 可 以 使 用 PMT 阔 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PMT (B1，B2，B3) ”， 如 石 图 所 示 。 


A 
贷款 年 利率 
2 贷款 年 限 
贷款 金额 (元 ) 


每 月 全 还 全 (| TT 


输入 


步骤 02 继续 输入 公式 


按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=PMT (B1/12，B2*12，B3) ”， 如 下 图 所 示 。 


/ a 
1 | 贷款 年 利率 
贷款 年 限 
贷款 金额 (元 ) 


每 年 偿还 金额 (元 ) 
每 月 偿还 金额 【元 | | =PMT(B1712,.B2*12.B3 和 如 


按 下 【Enter】 键 后 ， 即 可 得 到 每 年 和 每 月 要 偿还 的 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


| A 
贷款 年 利率 


贷款 金额 (元 ) 


每 年 偿还 金额 【元 ) 


每 月 偿还 会 额 (元 | | wi148241 


第 325 拍 ”使 用 PMT 疯 数 计 算 仙 天 的 利 县 


如 果 需 要 根据 固定 的 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 来 计算 每 期 还 蒜 金 额 中 的 利息 ， 则 可 以 使 用 IPMT 消 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PMT (B1/12，1，B2*12，B3) ”， 如 下 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 即 可 显示 结 
来 。 


四 
| 贷款 年 利率 
贷款 年 限 
货款 金额 (元 ) 


第 一 月 还 款 利 斩 (元 ) 
条 十 年 还 款 利 姑 (元 ) 


步骤 02 显示 计算 结果 


选中 单元 格 B6， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=PMT (B1，B2，B2，B3) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 


个 \。 


¥500.,000.00 


第 一 月 还 款 利 息 (元 ) 
第 十 年 还 款 利 妃 (元 ) (¥5.343.07)| 


第 326 招 ”使 用 PPMT 疯 效 计 算 贷 赤 的 本 金 


如 果 需 要 根据 固定 的 利率 以 及 等 额 分 期 付款 方式 来 计算 每 期 还 款 金 额 中 的 本 金 ， 则 可 以 根据 PPMT 遂 数 来 实现 。 具 体 的 操作 
万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PPMT (B1/12，1，B2*12，B3) ”， 如 右 图 所 示 。 


A 
贷款 年 利率 


2 贷款 年 限 
贷款 金额 (元 ) 


第 一 个 月 本 金 支 付 额 (元 ) =PPMT(B81/12.1,B2*12,83) 
5 | 最 后 一 年 本 金 支 付 额 (元 ) 


按 下 【Enter】 键 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=PPMT (B1，B2，B2，B3) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 计算 结果 ， 如 
右 图 所 示 。 


第 327 拍 ”使 用 CUMPRINC 国 数 计算 贷 天 的 本 金 


为 了 计算 一 笔 贷 款 在 给 定 的 开始 期 到 结束 期 期 间 囚 计 修 还 的 本 金 数 额 ， 可 使 用 财务 函数 CUMPRINC 来 计算 。 具 体 的 操作 万 
法 如 下 。 


ul 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=CUMPRINC (B1/12，B2*12，B3，1，12，0) ”， 如 下 图 所 示 。 需 注意 的 


， 公 式 中 的 最 后 一 个 参数 为 0 时， 代表 期 未 付 蒜 ， 如 果 为 1， 则 代表 期 初 付 蒜 。 


按 下 【Enter】 键 ,在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=CUMPRINC (B1/12，B2*12，B3，1，1，0) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 
导 到 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


| =CUNMPRINC (B1 /12, B2+12, B3, 1, 1, 0) 


¥250.000 00 


第 一 年 偿还 的 全 部 本 金 之 和 (元 ) 


| 第 一 个 月 偿还 的 本 金 (元 ) 


第 328 拍 ”使 用 FV 了 数 计 算 一 笔 投 次 的 未 来 倡 


若 要 根据 固定 的 利率 计算 投资 的 未 来 值 ， 则 可 以 使 用 FV 遂 数 进行 计算 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=FV (B1,，B2，B3，,，1)”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 30 年 后 的 存 球 金额 ， 
如 右 图 所 示 。 


30 年 后 的 存款 金额 (元 ) 


[输入 


St209 282 37)| 


第 329 招 “使 用 PV 背 数 计算 投 贷 的 现 值 


若 要 计算 固定 利率 下 贷款 或 投资 的 现 值 ， 可 使 用 PV 遂 数 来 实现 ， 其 中 ， 现 值 为 一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 。 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 

打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “=PV (B1/12，B2*12，B3，，0)“， 按 下 【Enter]】 键 ， 即 可 得 到 投资 20 年 后 
的 现 值 为 119554.29， 结 果 为 负 值 ， 因 为 这 是 一 笔 付款 ， 即 支出 现金 流 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 支 付 的 投资 额 大 于 该 年 金 的 现 值 ， 说 
明 该 投资 不 合算 ， 反之 亦 然 。 


第 330 招 ”使 用 RATE 函 数 计算 贷款 利率 


在 Excel 中 ， 可 使 用 RATE 范 数 来 计算 年 金 的 各 期 利率 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 计算 贷款 月 利率 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=RATE (B1*12，-B2，B3) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 贫 蒜 月 利率 ， 如 下 
图 所 示 。 


每 月 支付 的 贷款 额 (元 ) 


在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=RATE (B1*12，-B2，B3) *12”， 按 下 【Enter】 键 , 即 可 得 到 贫 球 年 利率 ， 如 下 图 所 示 。 


=RATE (Bl*12, -B2, B3)+*]12 | 


B 


¥15,000.00 


第 331 招 ”使 用 IRR 函 数 计算 内 部 收益 率 


若 要 计算 针对 包含 付款 和 收入 的 定期 投资 收 到 的 利率 ， 即 内 部 收益 率 ， 可 使 用 IRR 函 数 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 计算 贷款 月 利率 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=IRR (B1: B4) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 投资 3 年 后 的 内 部 收益 率 ， 如 下 
图 所 示 。 


业务 期 初 成 本 费用 (元 ) 


第 1 年 的 净 收 入 (元 ) 
第 2 年 的 净 收 入 (元 ) 


第 3 年 的 净 收 入 (元 ) 
第 4 年 的 净 收入 (元 ) 


投资 3 年 后 的 内 部 收益 率 给 入 
投资 4 年 后 的 内 部 收益 率 


oe mn 和 的 人 扬 


步骤 02 完成 计算 


在 单元 格 B8 中 输入 公 陈 “=IRR (B1: B5) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 投资 4 年 后 的 内 部 收益 率 ， 如 下 图 所 示 。 


业务 期 初 成 本 费用 (元 ) 
第 1 年 的 净 收入 【元 ) 
第 2 年 的 净 收入 【元 ) 
第 3 年 的 净 收入 【元 ) 
第 4 年 的 净 收入 【元 ) 


投资 3 年 后 的 内 部 收益 率 
投资 4 年 后 的 内 部 收益 率 


] 
2 
3 
| 
9 
6 
HL 
8 


第 332 招 ”使 用 MIRR 函 数 计算 修正 内 部 的 收益 率 


若 要 计算 一 系列 定期 现金 流 修改 后 的 内 部 收益 率 ， 可 使 用 MIRR 函 数 同时 计算 投资 的 成 本 和 现金 再 投资 的 收益 率 。 具 体 的 操 
作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B9 中 输入 公式 “=MIRR (B1: B6，B7，B8) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 ?年 后 投资 的 修正 
收 葵 率 ， 如 下 图 所 示 。 


期 初 投资 额 (元 ) 
第 1 年 的 收益 (元 ) 
第 2 年 的 收益 (元) 


i 


| 第 3 年 的 收益 (元 ) 

第 4 年 的 收益 (元 ) 

第 5 年 的 收益 (元 ) 

年 贴现 率 

再 投资 收益 率 

5 年 后 投资 的 修正 收益 率 


Wo = Gy 3 


步骤 02 完成 计算 


在 单元 格 B10 中 输入 公式 “=MIRR (B1: B4，B7，B8) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 3 年 后 投资 的 修正 收 葵 率 ， 如 下 图 
所 泵 。 


A 
期 初 投资 额 (元 ) 

第 1 年 的 收益 (元 ) 

第 2 年 的 收益 (元 ) 

第 3 年 的 收益 (元 ) 

第 4 年 的 收益 (元 ) 

第 5 年 的 收益 (元 ) 

年 贴现 率 

再 投资 收益 率 

5 年 后 投资 的 修正 收益 率 
3 年 后 投资 的 修正 收益 率 


】 
起 
| 
5 
b 
1 
8 
9 


OO 


第 333 招 ”使 用 DB 六 数 计 自 折 旧 值 


若 需 要 使 用 余额 递减 法 计算 一 笔 资 产 在 给 定期 限 内 的 折旧 额 ， 可 使 用 DB 淫 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=DB (B1，B4，B2，1，B3) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 1 年 的 折旧 额 ， 
如 下 图 所 示 。 


=DB (Bl1, B4, B2, 1, B3) 


a 


B 
资产 原 值 元 ) 


使 用 年 限 

第 1 年 的 使 用 月 份 数 
资产 残 值 (元 ) 

第 1 年 的 折旧 额 (元 ) 


步骤 02 ”继续 输入 公开 


在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=DB (B1，B4，B2，2，B3) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 2 年 的 折旧 额 ， 如 下 图 所 示 。 


=DE(\E1, B4, B2, 2, B3) | 


让 (元 ) 


在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=DB (B1，B4，B2，3，B3) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 3 年 的 折旧 额 ， 如 右 图 所 示 。 


BT 


A 

1 | 资产 原 值 (元) 

2 | 使 用 年 限 

第 1 年 的 使 用 月 份 数 
第 1 年 的 折旧 额 (元 ) 
第 2 年 的 折旧 额 (元 ) 
7 | 第 3 年 的 折旧 额 (元 ) 


第 334 拍 ”使 用 DDB 贞 效 计 算 折旧 值 


如 果 用 户 需 要 使 用 双 售 余额 递减 去 计算 一 笔 资 产 在 给 定期 限 内 的 折旧 额 ， 可 使 用 DDB 沙 数 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “=DDB (B1，B3，B2*3652，1，2) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 1 天 的 折旧 


， 如 下 图 所 示 。 


=DDB(B]1.B3,B2*365,1,2) 


第 1 个 月 的 折旧 Zt) 


叫 1 年 的 析 旧 莉 n 


步骤 02 继续 输入 公式 


在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=DDB (B1，B3，B2*12，1，2) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 1 个 月 的 折旧 额 ， 如 下 图 所 


小 \。 


=DDB (B1, B3, B2+12, 1, 2)| 


资产 原 什 
使 用 年 限 
资产 残 值 
第 1 天 的 折旧 额 (元 


Y20.83333 | 


在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=DDB (B1，B3，B2，1，2)“， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 1 年 的 折旧 额 ， 如 下 图 所 示 。 


1 | 资产 原 值 (元 
”| 使 用 年 限 


资产 残 什 
第 1 天 的 折旧 额 (元 
和 1 i 


在 单元 格 B7 中 输入 公式 “=DDB (B1，B3，B2,，3,，2)“”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 3 年 的 折旧 额 ， 如 下 图 所 示 。 


{ =DDB(B1, B3, B2, 3, 2) 


资产 残 值 

第 1 天 的 折旧 额 (元 ) 
第 1 个 月 的 折旧 额 (元 ) 
第 1 年 的 折旧 额 (元 ) 


第 335 拍 ”使 用 LN 函数 计算 折旧 值 


石 要 计算 一 项 资产 每 期 相等 的 折旧 值 ， 可 使 用 ?LN 闻 数 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “=SLN (B1，B2，B3) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 每 期 相等 的 折旧 额 ， 如 石 
图 所 示 。 


=SLN (Bl1, B2, B3) 


4 | 每 年 折旧 额 (元 ) 


第 336 招 使 用 SYD 遂 数 计算 折旧 值 


为 了 计算 某 项 资产 在 指定 期 间 内 按 年 限 总 和 折旧 法 计算 折旧 人 金额， 可 通过 SYD 阔 数 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “=SYD (B1，B2，B3，1) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 1 年 的 折旧 额 ， 如 
下 图 所 示 。 
Ed 在 =SYD(B1 B2 B3, 1) 


已 
1 | 资产 原 值 (元 ) 
资产 残 值 (元 ) 


使 用 年 限 
第 1 年 的 折旧 额 (元 ) 
第 10 年 的 折旧 额 (元 ) 


步骤 02 完成 计算 


在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=SYD (B1，B2，B3，10)“， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 第 10 年 的 折旧 额 ， 如 下 图 所 示 。 


B5 , || =SYD(B1 B2 B3 10) 


A 
资产 原 值 (元 ) 
资产 残 值 (元 ) 


使 用 年 限 
4 | 第 1 年 的 折旧 额 (元 ) 
第 10 年 的 折旧 额 (元 ) 


第 337 招 ”函数 的 诅 矢 使 用 


右 要 在 某 个 六 数 中 再 调用 其 他 函数 ， 可 将 家 调用 的 冰 数 作为 第 一 个 函数 的 参数 进行 处 理 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 藤 套 公式 


打开 原始 文件 ，@ 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=IF (C2>=50000,，" 优 "，IF (C2>=30000," 良 "，" 差 ") ) ”， 按 下 
【Enter]】 键 ，@ 抱 动 单元 格 D2 右 下 角 的 填 宛 柄 ， 同 下 复制 公式 至 单元 格 D12 中 ， 如 下 图 所 示 。 


| =IF (C2>=50000,“ 优 ”, IF (C2>=30000,“ 良 ”,“ 差 个 ) 


A C 
员工 编号 员工 姓名 员工 销售 业绩 【元 | 业 
章 * ¥36,000.00 ] 
JHo02 
)H003 
JH004 
JH005 
JH006 
)H007 
JH008 ¥38,000.00 
JH009 | 暴 * 
JHo10 hh 
JHo11 李 * 


1 
7 
3 蕊 + 
| 十 入 
5 王 大 
6 天 mm 
7 封 * 


Ua Co 
| | 
吕 


| 


B C 
员工 姓名 员工 销售 业绩 (元 ) 


6 

7 ¥1400000 | 
8 
9 
10 
1 ¥68.000 00 


12| JHo11 ¥87.000.00 


第 10 章 ”数据 的 处 理 与 汇总 


在 实际 工作 中 ， 用 户 可 能 需要 在 工作 簿 中 输入 大 量 的 数据 ， 而 为 了 便于 数据 输入 的 高 效 性 和 准确 性 ， 可 使 用 Excel 中 的 记录 
单 和 数据 验证 工具 来 完成 。 此 外 ， 还 可 能 会 需要 将 数据 按照 录 种 条 件 进 行 排序 ， 或 者 需要 从 大 量 的 数据 中 挑选 出 符合 要 求 的 数 
据 ， 以 及 将 数据 按照 某 种 要 求 和 指定 方式 进行 汇 忌 和 计算 ， 此 时 使 用 Excel 中 的 排序 、 往 选 、 分 类 汇 忌 及 合并 计算 功能 可 以 很 灵 


活 地 解决 这 些 问题 。 


第 338 拍 ”在 快速 访问 工具 柱 中 添加 记录 时 工具 


在 制作 一 份 数 据 较 多 的 工作 表 时 ， 由 于 行 数 和 列 数 较 多 ， 输 入 数据 时 融 需 要 来 回 切 换行 、 列 的 位 置 ， 此 时 可 以 使 用 记录 单 功 
能 来 快速 而 准确 地 输入 数据 。 但 在 Excel 2016 中 ， 默 认 情 况 下 记录 单 工具 不 会 出 现在 功能 区 中 ， 这 里 以 将 该 工具 添加 到 快速 访问 
工具 栏 中 为 例 进行 介绍 。 


步骤 01 启动 “Excel 选 项 ”对 话 框 


创建 一 个 空 日 的 工作 秒 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


管理 工作 入 
签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 
没有 任何 未 保存 的 更 改 。 


浏览 器 视图 选项 


x 啡 | 
加 和 选择 人 在 Web 上 查看 此 工作 漳 
浏览 器 视图 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@@ 切 换 全 “快速 访问 工具 栏 ”选项 下 ，@ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选 择 命令 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


(ee 和 定义 快速 访问 工具 栏 


从 下 列 位 置 选择 命令 (CQ): 忆 


号， 让 定义 快速 访问 工具 栏 


从 下 列 位 置 选择 命令 (O:Q 


自 定 以 功能 区 


步骤 04 ”显示 添加 的 工具 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 簿 中 ， 即 可 在 快速 访问 工具 栏 中 看 到 添加 的 记录 单 ， 如 右 图 所 示 。 


A A 


军 


同村 1 
席 


第 339 招 ”使 用 记录 意 添 加 记录 


完成 记录 单 工具 的 添加 后 ， 融 可 以 使 用 该 工具 快速 地 输入 需要 的 数据 内 容 了 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 记录 单 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 表格 中 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 A2，@ 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 记 录 单 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 此 
时 会 弹出 提示 框 ， 直 接 音 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


D 


时 柳江 号 | 部 门 名 称 | 使 用 状况 | 增加 方式 


步骤 02 新建 记 录 


弹出 “Sheet1” 记 录 单 ，Q@ 在 该 对 话 框 中 将 上 自动 把 数据 清单 的 列 标题 作为 字段 名 ， 逐 条 输入 数据 记录 ，@ 单 击 “ 新 建 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”完成 记录 


继续 在 数据 列 名 后 的 空 日 文本 框 中 输入 新 记录 中 各 列 对 应 的 数据 ， 完 成 新 建 记录 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 ~ 


步骤 04 ”显示 记录 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 使 用 记录 单 记录 数据 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


上 大 | 在 用 


B C D F 
资产 编号 | 资产 名 称 | 规格 型 号 | 部 门 名 称 | 使 用 状况 
311001 砖 混 结 ; “i 
311003 
311005 
311006 
311009 
311010 
311011 
311012 
311015 


1 
2 | 
3 | 
4 
5 
6 
| 了 
9 
19 
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屿 :未 


使 用 记录 单 输入 数据 记录 时 ， 可 按 【Tab】 刍 在 字段 之 间 向 后 或 向 前 切换 。 完 成 了 一 条 数据 记录 的 输入 后 ， 除 了 可 以 单 
击 新建 ”按钮 ， 还 可 以 按 下 【Enter】 键 来 完成 新 建 。 


第 340 拍 ”在 记录 音 中 至 看 相 邻 的 数据 IC 录 


如 果 需 要 在 多 数据 的 工作 表 中 查看 相 邻 行 的 数据 内 容 ， 可 以 使 用 记录 单 中 的 功能 快速 切换 上 一 条 和 下 一 条 数据 记录 ， 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 


步骤 01 切换 至 下 一 条 记录 


打开 原始 文件 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “记录 单 ” 按 钮 ， 打开 “sheet1” 记 录 单 ， 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 切换 至 上 一 条 记录 


即 可 查看 下 一 条 的 数据 记录 。 如 果 需 要 查看 上 一 条 记录 ， 则 单 击 “ 上 一 条 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 341 拍 ”在 记录 蛙 中 否 找 捐 定 数据 IC 录 


若 要 在 多 数据 的 工作 表 中 查看 指定 的 某 数 据 内 容 时 ， 可 以 使 用 记录 日 工具 快速 完成 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步 又 01 蛙 击 “条 件 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “记录 单 ” 按 钮 ,打开 “Sheet1” 记 录 单 ， 单 击 “ 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 ”至 看 数据 记录 


此 时 “sheet1” 记 录 单 将 目 动 清空 记录 ， 输 入 任意 的 查询 条 件 ， 如 人 在 “资产 编号 ”文本 框 中 输入 “311012 
【Enter】 键 ， 即 可 看 到 要 查询 的 详细 信息 记录 ， 如 下 右 图 所 示 。 


， 按 下 


311012 
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第 342 招 ”删除 记录 单 中 的 记录 


如 果 要 删除 某 条 数据 记录 ， 则 可 使 用 记录 单 中 的 删除 功能 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “记录 单 ” 按 钮 ， 打开“Ssheet1” 记 录 单 ，@ 切 损 或 查找 到 要 删除 的 数据 记录 后 ，@ 单 击 “ 删 
除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 显 示 的 记录 将 被 删除 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


第 343 拍 ”设置 数据 下 拉 绚 表 

若 要 直接 通过 下 拉 列 表 在 工作 表 的 单元 格 中 快速 而 准确 地 输入 数据 ， 则 可 使 用 数据 验证 中 的 序列 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 广 
法 如 下 。 

步 又 01 启动 数据 验证 工具 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 验证 条 件 的 单元 格 区 域 A2: A8，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 
证 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 
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新 建 
查询 - 上 
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步骤 02 ”选择 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 的 “验证 条 件 ” 选 项 组 下 单 击 “人 允许 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”输入 来 源 


在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 “行政 部 ， 财 务 部 ， 研 友 部 ， 人 事 部 ”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


设置 输入 信息 出错 敬 告 


~| 品 ] 忽略 空 值 (B) 
,| 捍 供 下 拉 第 头 (1) 


步骤 04 ”选择 数据 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 选中 单元 格 区 域 的 右 侧 会 出 现下 三 角 按钮 ，@ 单 击 单元 格 A3 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 要 输入 的 数据 ， 如 “研发 部 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 最 终 的 效果 


应 用 相同 的 方法 为 设置 了 数据 验证 条 件 的 单元 格 选择 采购 部 门 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 
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第 344 招 ”删除 时 元 属 数 据 条 件 后 的 下 拉 和 前 头 


通过 数据 验证 条 件 中 的 序列 功能 为 单元 格 设 置 了 下 拉 列 表 后 ， 如 果 不 想 要 在 单元 格 后 显示 下 拉 箭 头 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 隐 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 ,在 “设置 ” 选 
项 卡 下 取消 勾 选 “提供 下 拉 箭 头 ” 复 选 枉 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 发 现 设置 了 下 拉 人 列表 验证 条 件 
的 单元 格 后 将 不 再 显示 下 拉 箭 头 。 


取消 勾 选 


第 345 拍 ”限制 录入 的 数据 长 度 


如 果 要 限制 录入 的 数据 长 度 ， 则 可 通过 设置 数据 验证 中 的 文本 长 度 功 能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 数据 验证 工具 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 要 设置 验证 条 件 的 单元 格 区 域 D3: D9，Q@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 
证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


oy Yn hopin 


步骤 02 ”选择 允许 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 语 框 ，@@ 在 “设置 ”选项 卡 下 的 “验证 条 件 ” 选 项 组 下 单 击 “ 人 允许 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 和 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 文 本 长 度 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


设 刘 ”输入 信息 ”出 错 警 告 


忽略 空 值 (B) 


步骤 03 ”选择 数据 条 件 


@ 单 击 “ 数 据 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 等 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”输入 数据 长 度 


在 “长度” 下 的 文本 框 中 输入 “11”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 05 ”查看 设置 效果 


返回 工作 表 中 ，Q@ 在 选中 的 单元 格 中 输入 不 正确 的 文本 长 度数 据 时 ， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 此 值 与 日 元 格 定义 的 数据 验证 
限制 条 件 不 匹配 ，@ 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 在 单元 格 中 输入 正确 的 文本 即 可 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 346 拍 ”限制 日 期 数据 的 录入 沱 转 


如 果 用 户 需 要 企 录入 日 期 数据 时 限制 输入 的 学 围 ， 可 通过 设置 数据 验证 条 件 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 验证 条 件 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 E9， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


wy 访 拆 拒 避 相安 做 什么 .. 


步骤 02 设置 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 , 设置 “允许 ”为 “日 期 ”、“ 数 据 ” 为 “ 介 于 ”， 并 设置 好 “开始 日 期 ”和 “结束 日 期 ”， 如 下 


图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


设 音 ”输入 信息 ”出错 警告 ”输入 法 模式 


忽 用 宇 信 (B) 


2017/9/1 
结束 日 期 (N) 
2017/9/30| 


步骤 03 ”查看 设置 效果 


返回 工作 表 中 ，Q@ 当 在 单元 格 E9 中 输入 不 在 设置 沁 围 内 的 日 期 数据 时 ， 按 下 【Enter】 键 后 会 弹出 提示 杠 ， 提 示 用 户 此 值 与 
定义 的 数据 验证 限制 条 件 不 匹配 ，@ 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 在 单元 格 中 输入 正确 的 日 期 数据 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 
| CC D LE | 
| "A 
未 购 部 | Microsoft Excel 
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第 347 招 ” 巧 设 里 元 格 的 提示 信息 


如 果 需 要 人 在 录 入 数据 前 给 用 户 一 些 输 入 数据 的 相关 提示 ， 可 为 单元 格 设置 提示 信息 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 设置 提示 信息 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 E9， 在 “数据 ”选项 下 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 打开“ 数据 验证 ”对 话 
框 ，@ 切 换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ，@ 在 “标题 ”和 “输入 信息 ”下 的 文本 框 中 输入 提示 信息 ， 如 下 左 图 所 示 。 


MM 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 (S 


选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息 : 
标题 (中 
请 坊 入 正确 的 日 期 


办 入 信息 人: 
| 输入 2017/9/71 至 2017/9/30 之 间 的 日 期 数据 


步骤 02 显示 设置 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 单元 格 E9 后 ， 将 会 出 现 设置 的 提示 信息 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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第 348 招 ”设置 个 性 化 的 报请 提示 

如 果 用 户 想 要 在 输入 无 效 数据 时 ， 出 现 一 个 出 错 警 告 ， 则 可 在 设置 好 数据 验证 条 件 的 同时 设置 一 个 有 效 的 出 错 警 告 信息 。 具 
体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 设置 验证 条 件 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 E9， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 验 证 ”对 话 
框 ， 在 “设置 ”选项 卡 下 设置 好 “验证 条 件 ”， 如 下 图 所 示 。 


2017/9/1 
结束 日期 (N) 
2017/9/30 


@ 切 换 至 “出 错 警告 ”选项 卡 ，@ 设 置 “ 样 式 ” 为 “警告 ”，@ 在 “标题 ”文本 框 中 输入 “错误 ”， 在 “错误 信息 ”文本 框 
中 输入 “输入 的 日 期 无 效 ， 请 重新 输入 ! ”， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”查看 提示 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ，@ 在 单元 格 E9 中 输入 不 在 设置 条 件 范 围 内 的 日 期 数据 ， 按 下 【Enter】 键 后 ， 会 自动 弹出 “错误 ”对 话 
框 ，@ 单 击 “ 取 消 ”按钮 ， 重 新 输入 正确 的 日 期 数据 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 349 招 ” 圈 释 表 恪 中 的 无 效 数 据 

当 用 户 在 单元 格 中 输入 了 无 效 的 数据 后 ， 为 了 快速 找 出 这 些 无 效 的 数据 ， 可 通过 数据 验证 和 圈 释 无 效 数据 功能 将 工作 表 中 天 
效 的 数据 标识 出 来 . 

步 又 01 启动 数据 验证 工具 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 设置 验证 条 件 的 单元 格 区 域 A3: A8，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 
证 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 的 “验证 条 件 ” 选 项 组 中 设置 “允许 ”为 “序列 ”，@ 在 “来 源 ”文本 框 
中 输入 “财务 部 ， 研 及 部 ， 行 政 部 ”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


空 值 (B) 
[v] 和 提供 下 拉 箭 头 山 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 


步骤 03 ”图 释 无 效 数据 


返回 工作 表 中 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 圈 释 无 
效 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


分 诈 ”快速 填充 ”其 除 


步骤 04 ”显示 圈 释 效果 


即 可 友 现 工作 表 中 不 符合 设置 序列 条 件 的 数据 内 容 将 会 被 红色 的 标记 轿 释 出 来 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 350 拍 ”清除 验 焉 怀 次 圈 


如 果 用 户 想 要 删除 圈 释 无 效 数 据 的 标识 图 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 验 
证 标识 圈 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 351 招 ”清除 设置 的 数据 验证 条 件 


如 果 需 要 删除 工作 表 中 的 全 部 数据 验证 条 件 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”按钮 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 清 
除 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 将 工作 表 中 设置 的 数据 验证 条 件 全 部 删除 。 


2017/9/30 


| | 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


第 352 招 ”删除 工作 表 中 的 重复 项 


当 工作 表 中 仓 在 重复 的 数据 项 时 ， 可 使 用 删除 重复 项 功能 将 工作 表 中 的 重复 值 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 启动 删除 重复 项 功能 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 删除 重复 项 


弹出 “删除 重复 项 ”对 话 框 ,保持 默认 的 设置 ， 直 接 早 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”完成 重复 项 的 删除 


此 时 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 友 现 了 2 个 重复 值 ， 并 已 经 将 重复 值 删除 了 ， 保 留 了 6 个 唯一 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 
示 。 即 可 完成 重复 值 的 删除 。 


Microsoft Excel ~ 


于 353 招 将 里 列 文本 拆 分 为 多 下 


如 果 要 将 一 个 单元 格 中 的 文本 分 散 到 多 个 单元 格 中 ， 可 通过 分 列 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 局 动 分 列 工具 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 分 列 的 单元 格 区 域 C2: C10，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 分 列 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


弹出 “文本 分 列 同 导 -第 1 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 固 定 宽度 -每 列 字段 加 空格 对 齐 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 


度 本 分 别 向 导 判 定 念 的 数据 具有 分 阳 罕 。 
车 一 切 设 置 无 误 ， 请 单 击 " 下 一 步 ”, 否则 请 选 


步骤 03 ”添加 分 多 续 


@ 在 对 话 框 中 的 “数据 预 史 ” 组 下 要 分 询 的 位 置 单 击 鼠 标 ， 即 可 为 其 添加 分 列 线 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


文本 分 列 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 


要 建立 分 列 线 ， 请 在 要 建立 分 列 处 单 击 鼠 标 
要 清除 分 列 线 ， 请 双 二 分 列 线 . 
要 称 动 分 列 线 位 置 ， 请 按 住 分 列 线 并 拖 至 指定 位 置 。 


< 上 一 步 (B) 下 一 步 (Ns 


步骤 04 完成 分 列 


在 对 话 框 中 保持 默认 的 设置 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


六 本 分 询 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 


避 日 期 [ID YMD 
中 不 导入 此 列 ( 吕 过 )(D 


目标 区 域 (E): $C$2 


ET 


| i gg | 
站] | 


Ey (Fl 
I DR DF DR Dl 


步骤 05 ”显示 分 列 效果 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 此 处 已 有 数据 ， 是 否 替 换 ， 和 直接 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 分 列 的 效果 ， 如 厂 
图 所 示 。 
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第 354 拍 ”对 早 询 效 据 进 行 排 克 


为 了 让 数据 的 排列 更 加 清晰 ， 也 更 加 便于 碍 看 数据 ， 可 对 表格 数据 进行 简单 的 排序 操作 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 排序 数据 


打开 原始 文件 ，@@ 单 击 要 排序 字段 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 禾 选 “ 


组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


着 始 盾 人 内 向 布局 。 公式 | 数据 


Ba SE 


-从 委 格 人 a [| 


和 , 拨 往 链接 


职工 入 职 时 间 表 
性 别 | 参加 工作 日 期 | 职 敌 aig 1 民族 


5 [anono ess|@f 击 jk 


2MN2/2/14 工程 部 | 和 轩 翌 郭 六 


步骤 02 显示 排序 效果 


此 时 可 以 看 到 参加 工作 日 期 的 数据 以 从 小 到 大 的 顺序 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


职工 入 职 时 间 表 
性 别 | 参加 工作 日 期 | 职称 部 门 
2008/1/2 上 工程 师 培训 部 
2010/10/10。” 恩 理 工程 师 培训 部 
2011/1/2 工程 师 培训 部 
2012/1 /2 助理 工程 师 培训 部 
2012/2/14 | 工程 师 ”软件 部 
2012/3/5 rT 销售 部 
2013/1/2 ) 软件 部 
2013/6/28 培训 部 
2013/12719 销售 部 
2014/3/1 ’ 销售 部 


| 四 日 
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第 355 招 ”对 多 列 数 据 进行 排序 


如 果 要 对 表格 中 的 多 列 数据 进行 排序 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


CG D E 


书店 销售 统计 到 


@ 设 置 好 主要 关键 字 的 排序 依据 和 次 序 后 ，@ 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


入 删除 条 件 (D) 医 复制 条 忻 (Q) | | 


排 奈 依 掺 


步骤 04 ”设置 次 要 关键 字 


此 时 可 看 到 添加 的 次 要 条 件 ，@ 设 置 好 次 要 关键 子 、 排 序 依据 及 次 序 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 


加 条 件 (和) | XX 得 除 条件 (D) 四 复制 条 件 (Q | ^ 二 迁 硕 O)-，| 回 雪 包 会 标量 


步骤 05 ”显示 多 天 键 字 排序 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 教育 书 的 销售 数量 会 按 从 小 到 大 的 顺序 排列 显示 ， 当 教育 书 的 数量 相同 时 ， 则 会 按 医 学 书 的 销售 数 
量 从 小 到 大 的 顺序 排列 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


CT 
_ 书 谨 销 售 统计 来 
月 份 学 


= 


第 356 招 调整 排序 条 件 的 先后 顺序 


当 表 格 中 含有 多 个 条 件 的 排序 项 时 ， 如 果 要 移动 排序 条 件 的 先后 顺序 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打开 “排序 ”对 话 
框 ，@ 四 选中 要 移动 的 排序 子 段 ， 如 “儿童 读物 ”，@ 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 让 选中 的 天 键 子 
完成 医学 类 的 排序 后 再 排序 。 


第 3527 拍 ”删除 排序 条 件 


如 果 不 需 要 对 某 个 字段 进行 排序 ， 可 将 该 排序 条 件 删除 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打开“ 排序 ”对 话 
框 ，@ 选 中 要 删除 的 排序 字段 ， 如 “医学 类 ”，@ 单 击 “ 删 除 条 件 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 选中 的 天 键 
字 删 除 。 


排序 ? x 
| 添加 条 件 (A) 

列 | 排序 依据 次 序 

主要 关键 字 | 教育 书 v| | 数值 | | 升序 


次 要 关键 字 [| 童 | a 


第 358 招 上 自行 设置 排序 的 方式 


如 果 已 有 的 排序 方式 不 符合 实际 工作 需要 ， 用 户 可 上 自行 设置 合适 的 排序 次 序 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 目 定 义 序列 功能 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打开“ 排序 ”对 话 
框 ，@ 设 置 “主要 天 键 了 字 ” 为 “职称 ”，@ 单 击 “ 次 序 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定义 序列 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 


排序 XX 


当 添 加 条 件 ) XX 性 除 条 件 (D) | 此 复制 条 件 (QO | 。 |” 迁 项 (0).， 回 数据 包 合 标量 (HD 


= = 
se | a 


步骤 02 ”添加 序列 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”文本 框 中 依次 输入 “工程 师 助理 工程 师 工 人 ”， 输 入 每 一 个 序列 时 ， 可 按 
【Enter】 键 进行 换行 ， 输 入 完成 后 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 你 序 惠 
自 定义 序列 
自 定 丸 序 列 山 ): 


Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fn, § 
‘Sunday, Monday, Tuesday, Wer 
Jan, Feb, Mar Apr, May, Jun, 几 
January, February, March, April 
日 , 一 二 , 二 , 同 厂 ,六 

一 月 , 二 月 , 二 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 
第 一 季 , 第 二 和 邓 , 第 二 对, 第 四 条 
正月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 
子 . 丑 , 宣 , 卯 , 展 , 已 , 午 , 未 , 申 , 区 
甲 , 韦 , 内 ,J , 成 , 已, 广 , 广 , 王 , 于 


步骤 03 ”设置 排序 次 序 


返回 “排序 ”对 话 框 ， 可 看 到 “次 序 ” 目 动 变 为 了 目 定 义 的 序列 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 “职称 ”会 按照 目 定 义 的 序列 排序 ， 如 下 图 所 示 。 
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显示 目 定 义 序列 的 效果 
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根据 时 元 格 的 填 苑 头 色 进行 排序 


六 


除了 可 以 对 数值 数据 进行 排序 ， 还 可 以 将 单元 格 的 填 殉 颜色 作为 排序 依据 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 选择 排序 依据 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打开 “排序 ”对 话 
框 ，@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “部 门 ”，@ 单 韦 “ 排 序 依据 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 元 格 颜 色 ” 选 项 ， 


如 下 图 所 示 。 


f XK 


排序 


上 外 复制 条 件 (GQ | OO 单 击 [到 2 


加 排序 依据 
主要 关键 字 “部 门 ~ | | 单元 格 车 色 v 


@ 单 击 


步骤 03 ”设置 次 要 关键 字 
@ 在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ，@ 设 置 次 要 关键 了 字 也 为 “部 门 ”， 并 设置 好 该 天 键 字 的 排序 依据 和 次 序 ，@) 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


站 


步骤 04 ”显示 排序 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 部 门 字段 会 首先 将 填充 了 黄色 的 单元 格 排列 在 顶端 ， 然 后 再 对 填充 了 灰色 的 单元 格 进行 排序 ， 如 下 
图 所 示 。 
让 B D | FE 
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如 果 需 要 根据 单元 格 中 的 字体 颜色 进行 排序 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 选择 排序 依据 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打开“ 排序 ”对 话 
框 ，@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “姓名 ”，@ 单 击 “ 排 序 依据 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 体 颜色 ”选项 ， 如 
石 图 所 示 。 


排序 


总 | 添加 条 件 (和 &) X 删 除 条 件 (D) ” 组 | 复制 条 件 (C) ] 


@ 单 击 “ 次 序 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 排序 的 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 排序 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 单元 格 中 字体 为 红色 的 单元 格 被 排 在 了 顶 靖 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 361 拍 ”根据 图 标 排 序数 据 


除了 数值 、 单 元 格 颜色 和 字体 颜色 可 以 作为 排序 依据 ， 还 可 以 根据 图 标 来 进行 排序 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步骤 01 选择 排序 依据 

打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打开 “排序 ”对 话 
框 ，@ 设 置 “ 主 要 关键 字 ” 为 “参加 工作 日 期 ”，@ 单 击 “ 排 序 依据 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 元 格 图 
标 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
排序 ? 站 


加 | 添加 冬 件 [A) ”XX 删除 条 件 (D) | | | 复制 条 件 ( 〇 法 项 (QO).。 | ”器 | 数据 包含 标题 [H) 


步骤 02 完成 排序 条 件 的 设置 


@ 在 “次 序 ” 选 项 组 下 设置 要 首先 排列 的 图 标 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 排序 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 被 设置 的 图 标 被 排 在 了 顶端 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
一 | nn | 


个 20137172 


过 362 招 按 字 母 大 小 写 排序 


如 果 要 根据 字母 的 顺序 及 大 小 写 来 进行 排序 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 打开“ 排序 ”对 话 
框 ，@ 四 设置 好 “主要 天 键 子 ”后 ，@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 ? xX 


如 | 添加 条 件 [A) ”XX 删除 条 件 (D) | Et 复 惠 


sl 排序 恢 找 


| 
a 二] 


步骤 02 设置 排序 选项 


弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 区 分 大 小 写 ” 复 选 框 ,保持 “方向 ”和 “方法 ”的 默认 设置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


| 


加 按 列 排序 中 
〇 按 行 排序 (LD) 
字母 排序 (S) 
〇 笔划 排序 (R) 


步骤 03 ”显示 排序 效果 


再 次 单 击 “排序 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 首 字 母 大 写 的 员工 编号 被 排 在 顶 并 ， 并 按照 字母 顺序 
进行 了 排序 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 363 招 ” 按 笔 国 排 太 


如 果 要 对 文本 数据 的 笔画 来 进行 排序 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 

步骤 01 蛙 击 “选项 ”按钮 

打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 打开“ 排序 ”对 话 
框 ，@ 四 设置 好 “主要 天 键 子 ”后 ，@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


让 


加 | 数据 包 舍 标题 IH 


步骤 02 设置 排序 选项 


弹出 “排序 选项 ”对 话 框 ，Q@ 在 “万 法 ”选项 组 下 单 击 “ 笔 画 排 序 ” 单 选 按钮 ，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排序 这 项 站 
|] 区 分 大 小 写 (Q) 


万 同 
按 列 排序 加 
〇 按 行 排序 (L) 

万 法 

〇 字母 排序 人 


步骤 03 ”显示 排序 效果 


再 次 单 击 “ 排 序 ” 对 语 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 姓名 按照 笔画 进行 了 排序 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 365 招 ”使 用 勾 选 工具 闹 选 数据 


如 果 需 要 在 多 列 数据 中 快速 找 出 一 组 数据 ， 可 通过 入 选 功能 将 满足 条 件 的 数据 玫 选 出 来 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”局 动 闹 选 工具 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 往 选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ee = 洗 中 
Ed 


10002 FF (五 香 ) 


步骤 02 ”筛选 数据 


@ 单 击 “ 编 码 ” 字 段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “全 选 ” 复 选 框 ，@ 勾 选 “10003” 复 选 框 ， 如 下 图 所 
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第 366 拍 ”按照 文本 特征 进行 病 选 


如 果 要 和 饰 选 的 数据 包含 提 定 的 文字 ， 可 根据 其 文本 特征 进行 饥 选 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ，@ 单 击 “ 商 品 ” 字 段 
右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 饰 选 > 包含 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


店铺 销售 统计 表 
商品 销售 孝 量 ( 包 )| -| 笃 


开头 是 (D. 


弹出 “ 目 定 义 目 动 第 选 方式 ”对 话 框 ，@ 在 “ 包 售 ” 石 侧 的 文本 框 中 输入 “五 香 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 表 中 只 显示 了 包 合 “五香 ”的 商品 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 367 拍 “按照 数据 特征 进行 病 选 


如 果 要 米 选 的 数据 为 数值 数据 ， 可 使 用 数字 秘 选 功能 租 选 出 满足 条 件 的 数据 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”选择 筛选 方式 


打开 原始 文件 ， 选 中 任 总 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ” 按 钮 ，@ 单 击 “ 销 售 数量 
( 包 ) ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 字 筛 选 > 大 于 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “ 目 定 义 目 动 第 选 方 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “大 于 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 “70”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


用 * 代表 任意 多 个 字符 


完成 筛选 后 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 表 中 只 显示 销售 数量 大 于 70 的 商品 记录 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 368 拍 ”输入 天 键 子 搜索 请 选 


如 果 要 和 饰 选 出 表格 中 含有 某 个 天 键 字 的 数据 ， 可 通过 在 搜索 框 中 输入 天 键 字 实现 快速 饰 选 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 笑 选 内 容 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 筛 选 ”按钮 ，@ 单 击 “ 籍 贯 ”字段 
右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 列表 的 搜索 框 中 输入 “成 都 ”， 如 下 图 所 示 。 


se 


人 事 资 料 记 录 表 
工作 日 期 {=| 
升序 (9) 
降序 ( 口 ) 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 工作 表 中 只 显示 籍贯 舍 有 “成 都 ”的 数据 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


人 事 资 料 记 录 表 
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2010/1/5 | 四 川上 成 都 | 高 中 
2011/7113 | 中川 记者 中 专 _ 


过 369 招 ”使 用 通配符 进行 模糊 贤 选 


如 果 要 凯 选 的 数据 条 件 比 较 模 糊 ， 可 通过 通配符 实现 贤 选 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 人 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 算 选 ”按钮 ，@ 单 击 “ 职 称 ” 字 段 
右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 笑 选 > 目 定 义 往 选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


完成 科 选 后 ， 返 回 工 作 表 中 ， 可 看 到 禾 选 出 的 职称 中 含有 “教授 ”文本 的 数据 记录 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 370 招 ”设置 同时 满足 多 个 条 件 的 谢 选 


当 要 和 饰 选 的 条 件 较 多 时 ， 可 通过 高 级 饰 选 功能 将 满足 所 有 条 件 的 数据 显示 出 来 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 高 级 筛选 功能 


打开 原始 文件 ，@@ 在 单元 格 区 域 J2: K3 中 输入 要 筛选 的 多 个 与 条 件 ，@ 选 中 要 人 筷 选 数据 表格 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，Q@8 设 置 “ 列 表 区 域 ”为 单元 格 区 域 A2: H18， 设 置 “条件 区 域 ” 为 单元 格 区 域 j2: K3，@) 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 筛选 出 的 职称 为 副教授 且 年 龄 小 于 50 的 数据 记录 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 371 拍 ”设置 只 满足 单一 条 件 的 遍 选 


如 果 要 往 选 出 满足 多 个 条 件 中 某 个 条 件 的 表格 数据 ， 也 可 通过 高 级 筛选 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 局 动 高 级 乌 选 功能 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 早 元 格 区 域 j2: K4 中 输入 要 笑 选 的 多 个 或 条 件 ，@ 选 中 要 人 饰 选 数据 表格 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “ 数 
据 ” 选 项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 列 表 区 域 ”为 单元 格 区 域 A2: H18， 设置 “条 件 区 域 ” 为 单元 格 区 域 j2: K4，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 筛选 结果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 筛选 出 的 职称 为 教授 或 年 龄 小 于 40 的 数据 记录 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 372 拍 ”将 师 选 结果 放置 到 其 他 位 置 


默认 情况 下 ， 侯 选 后 的 数据 会 目 动 在 原 有 的 数据 位 置 显示 ， 只 不 过 将 条 件 外 的 数据 隐藏 了 了。 如 果 用 户 想 要 保持 原 有 的 数据 ， 
可 将 饰 选 后 的 数据 放置 在 其 他 位 置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 几 选 数据 表格 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 下 下 的 “排序 和 笑 选 ”组 中 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 打 
开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 ，@ 在 “万 式 ” 选 项 组 下 单 击 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 授 钮 ，@ 设 置 好 “列表 区 域 ”“ 条 件 区 
域 ” 及 “复制 到 ”的 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 筛选 后 的 数据 区 域 被 放置 在 了 设置 的 位 置 中 ， 且 原 有 的 数据 区 域 保持 不 变 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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第 373 招 ” 饥 选 不 重复 的 j 录 


如 果 工 作 表 中 含有 重复 的 数据 ， 可 通过 以 下 方法 筛选 出 不 重复 的 数据 记录 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 几 选 数据 表格 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 下 下 的 “排序 和 笑 选 ”组 中 单 击 “ 忆 级 ”按钮 ， 打 
开 “ 高 级 嘱 选 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “列表 区 域 ”和 “条 件 区 域 ”，@ 勾 选 “ 选 择 不 重复 的 记录 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
如 石 图 所 示 。 


第 374 招 按 闫 色 师 选 数 据 


如 果 用 尸 需要 筛选 出 谷 有 填充 头 色 的 单元 格 数据 ， 可 通过 按 颜 色 筛选 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 按 颜 色 饰 选 数据 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 人 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 算 选 ”按钮 ，@ 单 击 “ 系 别 ” 字 段 
右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 按 颜色 饰 选 ” 选 项 ， 在 展开 的 级 联 列 表 中 选择 要 往 选 出 的 单元 格 赢 色 块 ， 如 下 雹 图 
所 示 。 
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第 375 拍 ”返回 旷 选 的 数据 效果 


右 要 返回 饰 选 前 的 数据 效果 时 ， 可 通过 清除 饰 选 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 人 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 侯 选 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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如 果 要 去 掉 工 作 表 中 的 筛选 按钮 ， 再 次 单 击 “筛选 ”按钮 即 可 。 


第 376 招 手动 建立 4 分 级 显示 


如 果 想 要 对 工作 表 中 某 部 分 的 数据 进行 快速 统计 并 查看 汇总 效果 ， 可 通过 创建 组 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 创建 组 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 A3: A33，@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “ 创 建 组 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 


展开 的 列表 中 单 击 “ 创 建 组 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 创建 组 的 方向 


弹出 “创建 组 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 行 ” 单 选 按 钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


L D 
家 用 电器 销售 记录 表 
销售 教 量 ( 台 ) 
2017/10/1 | 12 | 张 s 


2017/10/2 z 


1 
x 4 


1 
2 
3 
3 
; 
-| 
8 
9 
10 
11 


步骤 03 ” 折 寺 组 


即 可 完成 第 一 个 组 的 创建 ， 应 用 相同 的 方法 将 单元 格 区 域 A3: A22 创 建 为 第 二 个 组 ， 将 单元 格 区 域 A3: A12 创 建 为 第 三 个 


， 单 击 控制 第 二 个 组 的 折 填 按钮， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 折 半 效果 


即 可 友 现 第 二 个 组 中 的 明细 数据 被 隐藏 了 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 要 展开 第 二 个 组 中 的 明细 数据 ， 用 户 还 可 以 单 击 控制 第 二 个 组 


的 展开 按钮 。 
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第 377 拍 “清除 分 级 显示 


如 果 要 删除 手动 建立 的 汇总 效果 ， 可 清除 分 级 显示 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “取消 组 合 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 分 
级 显示 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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数据 验 合并 计算 ”关系 
证 


Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBoork. 


Reason: Error reading from remote server 


第 379 招 “同时 查看 一 个 字段 的 多 种 汇总 结 


如 果 要 同时 码 看 一 个 字段 中 的 多 个 汇总 结果 ， 如 求 和 、 最 大 值 、 最 小 值 等 ， 可 为 一 个 字段 设置 多 种 汇总 万 式 。 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 


步骤 01 ”设置 分 类 汇总 条 件 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 打开“ 分 类 汇 
忆 ” 对 话 框 ，@@ 设 置 “ 分 类 字段 ”为 “销售 日 ”、“ 旋 总 方式 ”为 “ 求 和 ”， 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “销售 数量 
( 台 ) ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[| 著 澳 当前 分 类 汇总 (C 


步骤 02 ”继续 设置 分 列 汇总 条 件 


应 用 相同 的 方法 再 次 打开 “分 类 汇 站 ”对 话 框 ，@ 设 置 “分 类 字段 ”为 “销售 日 ”、“ 汇 总 方式 ”为 “最 大 值 ”， 在 “ 选 定 
汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “销售 数量 ( 台 ) ” 复 选 枉 ，@ 取 消 勾 选 “ 蔡 换 当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


个 \。 


步骤 03 ”显示 说 套 分 类 汇 忌 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 以 销售 日 为 分 类 汇总 条 件 的 汇总 结果 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 380 拍 “” 隐 臣 与 显示 分 类 记 总 数据 


完成 数据 的 分 类 汇总 后 ， 如 果 只 需要 得 看 汇总 数据 ， 而 不 用 查看 肝 个 汇总 项 的 详细 数据 ， 可 通过 以 下 万 法 来 隐藏 和 显示 分 类 
汇总 数据 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 编辑 区 左 侧 的 分 级 显示 按钮 ， 如 单 击 数字 编号 “1” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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家 用 电器 销售 记录 表 


销售 日 销售 教 丢 〔 台 ) 
7 tot 


201771071 微波 炉 


步骤 02 查看 二 级 汇 忆 数据 


即 可 看 到 家 用 电器 的 销售 总 数量 统计 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


D 


步骤 03 ”查看 三 级 汇总 效果 


此 时 显示 了 第 二 级 汇 忌 的 情况 ， 即 每 个 销售 日 的 销售 数量 汇 忌 情况， 单 击 行 17 左 侧 的 展开 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”查看 显示 效果 


即 可 看 到 其 他 销售 日 只 显示 了 汇总 数据 ， 而 2017/10/6 的 销售 日 则 显示 了 详细 的 数据 信息 ， 如 下 图 所 示 。 
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家 用 电器 销售 记录 表 
销售 日 二 品 。 | 商品 编码 | 销售 教 量 (人 台 ) 
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第 381 招 ”分 类 汇总 后 分 页 每 组 数据 


分 类 汇 忆 数据 后 ， 若 要 将 每 组 汇 忆 数据 分 别 显 示 在 不 同 的 页 中 ， 以 便于 打印 和 查看 ， 可 通过 每 组 数据 分 页 功能 来 实现 目的 。 


步骤 01 ”分 页 每 组 汇总 数据 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 蛙 击 “分 类 汇 忌 ”按钮 ， 打 开 “ 分 


"分 = 
忌 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 好 “分 类 字段 ”“ 汇 忌 方 式 ”。 和“ 选 定 汇 忌 项 ”，@ 勾 选 “ 每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


如 下 左 图 所 示 。 


返回 工作 表 中 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “工作 短视 图 ”组 中 单 击 “ 分 页 预 员 ”按钮 ， 即 可 看 到 分 页 汇总 数据 后 的 效果 ， 如 下 
右 图 所 示 。 在 打印 时 ， 即 可 将 每 个 汇总 项 分 页 打印 。 
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第 382 拍 ”让 汇总 绪 果 显示 任 上 方 


默认 情况 下 ， 汇 总 结果 会 目 动 显示 在 数据 的 辰 部 ， 如 果 需 要 将 字段 汇总 后 的 数据 信息 显示 在 数据 上 方 ， 可 通过 以 下 方法 来 实 


步骤 01 ”设置 分 类 汇总 条 件 


打开 原始 文件 ， 选 中 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 打开“ 分 类 汇 
忆 ” 对 话 框 ， 四 设置 好 “分 类 字段 ”“ 汇 总 方式 ”和 “ 选 定 汇总 项 ”后 ，@ 取 消 勾 选 “汇总 结果 显示 在 数据 下 万 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 设置 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 每 个 销售 日 的 销售 数量 汇总 结果 都 显示 在 了 详细 数据 的 顶部 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 383 拍 删 


当 不 再 需要 对 工作 表 中 的 数据 进行 分 类 


打开 原始 文件 ， 


忌 ” 对 话 框 ， 蛙 击 
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选中 任意 数据 单元 格 ， 
“全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


在 “数据 ” 选 


项 


卡 下 的 “9 


分 级 显示 


总 结果 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


”组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 打开“ 分 类 汇 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 删除 分 类 汇总 的 工作 表 效 


第 384 拍 ” 近 位 置 合 并 计算 表 恪 数据 


当 需 要 对 多 个 工作 表 中 的 数据 进行 数据 统计 时 ， 为 了 简化 计算 操作 并 避免 计算 错误 ， 可 通过 合并 计算 功能 将 多 个 格式 相同 的 
表格 数据 进行 合并 计算 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 选中 要 合并 计算 的 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 切 换 至 “第 一 季度 ”工作 表 中 ，@ 选 中 要 开始 合并 计算 的 单元 格 B4， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 局 动 合并 计算 功能 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


分 列 快速 填充 ”删除 数据 验 | 合 : 
重复 项 证 


步骤 03 单 击 单元 格 引 用 按钮 


弹出 “合并 计算 ”对 语 框 ， 保 持 默认 的 “函数 ”， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


引用 位 置 (R): 


| 
所 有 引用 位 置 


步骤 04 5 引用 早 元 格 区 域 


@ 单 击 “1 月 ”工作 表 标 签 ，@ 拖 动 鼠 标 选 中 单元 格 区 域 54: E7，@ 单 击 对 话 框 中 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 2 月 | 3 月 | 第 一 季度 


步 又 05 添加 引用 区 域 


返回 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 将 该 单元 格 区 域 添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 。 


引用 位 置 (R): 
"1 有 $B$4:$E$7 


所 有 引用 位 置 : 


步骤 06 ”完成 引用 位 置 的 添加 


应 用 相同 方法 将 “2 月 ”和 “3 月 ”工作 表 中 相同 单元 格 区 域 添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


"1 月 $B$4:$E$7 


步骤 07 显示 合并 计算 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 合并 计算 后 的 效果 ， 即 第 一 季度 中 各 位 员工 各 项 报销 费用 的 总 计 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 385 招 按 分 类 合并 计算 表格 数据 


当 要 计算 数据 的 多 个 工作 表 中 包含 有 相同 的 行 和 列 标题 ， 但 是 行列 数据 又 未 以 整齐 的 万 式 排列 组 织 时 ， 可 继续 使 用 合并 计算 
功能 来 实现 快速 计算 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 选中 要 合并 计算 的 单元 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 切 换 至 “第 一 季度 ”工作 表 中 ，@ 选 中 要 开始 合并 计算 的 单元 格 A4， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 蛙 击 单元 格 引 用 按钮 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 ， 打 开 “ 合 并 计算 ”对 话 框 ， 保 持 默 认 的 “函数 ”， 单 
击 “ 引 用 位 置 ” 石 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


合并 计算 


函数 (中 ): 
求 和 
引 | 用 位 置 (R): 


| 
所 有 引用 位 置 : 


步骤 03 ”引用 蛙 元 格 区 域 


@ 单 击 “1 月 ”工作 表 标 签 ，@ 拖 动 鼠 标 选 中 单元 格 区 域 A4: E7， 人 @ 单 击 对 话 框 中 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”添加 引用 区 域 


返回 “合并 计算 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 将 该 单元 格 区 域 添加 到 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 。 
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步 又 05 ”完成 引用 位 置 的 添加 


@ 应 用 相同 的 方法 将 “2 月 ”和 “3 月 ”工作 表 中 的 相同 单元 格 区 域 添加 到 “所 有 引用 位 置 ”列表 框 中 ，@ 勾 选 “ 最 左 
列 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 合并 计算 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 所 有 员工 对 应 的 费用 统计 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 386 招 ”删除 5 用 位 置 


如 果 工 作 表 在 合并 计算 时 引用 了 多 余 的 区 域 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 删除 。 


选中 设置 了 合并 计算 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 合 并 计算 ”按钮 打开“ 合并 计算 ”对 
话 框 ，@ 在 “所 有 引用 位 置 ” 列 表 框 中 选中 要 删除 的 引用 位 置 ，@ 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 
作 表 中 ， 即 可 看 到 删除 引用 位 置 后 的 合并 计算 结果 。 
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第 11 草 ”用 图 表 分 析 数 据 


Excel 中 具有 多 种 类 型 的 图 表 ， 如 柱 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 等 ， 可 根据 工作 表 中 的 数据 特点 创建 不 同类 型 的 图 表 ， 从 而 更 加 直 
观 、 生 动 地 表现 工作 表 中 的 数据 规律 或 关系， 如 对 比 关 系 和 趋势 走向 等 。 此 外 还 可 以 对 图 表 进行 布局 和 美化 操作 ， 以 使 图 表 更 加 
符合 用 户 的 工作 需求 。 


第 387 招 ”使 用 推荐 功能 快速 创建 图 表 


当 需 要 直观 地 分 析 表 格 数据 时 ， 可 通过 推荐 的 图 表 功 能 快速 创建 合适 的 图 表 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 创建 推荐 的 图 表 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 创建 图 表 的 数据 区 域 A2: B8，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 推 荐 的 图 表 ” 按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 推荐 的 图 表 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “推荐 的 图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 要 创建 的 图 表 效 果 ， 如 折线 图 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 
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许 宇 数据 二 并 目 顺 订 可 本 二， 请 使 用 它 . 


步骤 03 ”显示 创建 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 创建 的 折线 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 可 看 到 产品 甲 在 1 到 6 月 的 销售 趋势 。 


第 388 拍 ”创建 具有 对 比 效 果 的 柱 形 图 


如 果 需 要 展示 不 同 项 目的 对 比 效果 ， 可 通过 柱 形 图 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 插入 图 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 创建 图 表 的 单元 格 区 域 A2: A8 和 C2: C8，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 插 入 柱 形 图 
和 条 形 图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 艇 状 柱 形 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 创建 效果 


完成 创建 后 ， 即 可 看 到 工作 表 中 插入 的 篮 状 柱 形 图 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 389 拍 ”使 用 功能 区 按钮 调整 图 表 标 题 位 置 


如 果 需 要 调整 图 表 中 的 标题 位 置 ， 可 通过 功能 区 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 来 实现 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 图 表 标 题 > 居 中 获 蘑 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 390 拍 ”使 用 图 表 元 素 近 钮 凋 酥 图表 你 题 位 置 


除了 可 以 使 用 功能 区 按钮 来 调整 图 表 标 题 的 位 置 ， 还 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 标题 位 置 的 调整 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 表 标 题 > 居 中 覆盖 ”选项 ， 如 右 图 所 
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第 391 拍 “手动 凋 整 图 表 标题 位 午 


如 果 对 预 设 的 图 表 标 题 位 置 都 不 满意 ， 可 手动 调整 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 调整 图 表 标 题 的 位 置 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 图 表 的 标题 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 左 键 不 放 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 392 招 设置 图 表 标 题 的 字体 格式 


右 要 让 图 表 标 题 中 的 文本 效果 更 加 美观 ， 或 者 突出 显示 标题 内 容 ， 可 对 图 表 标 题 文 本 的 字体 格 陈 进行 设置 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 


弹出 “字体 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “中 文字 体 ”“ 字 体 样式 ”“ 字 体 颜 色 ” “下 贺 线 线 型 ”及 “下 贺 线 颜 
色 ”， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 标题 格式 的 更 改 。 


字体 (N) 字符 间距 (R) 


L]」 全 部 大 写 (A) 
L_| 上 标 (P) 偏 称 县 (E): |0% ”| 屋 | L 等 高 字符 ( 


第 393 拍 ”更 改 图 表 慰 题 文 本 的 间距 


知 要 调整 图 表 标 题 文 本 内 容 的 间距 ， 可 通过 设置 字符 间距 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 右 击 图 表 中 的 标题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 体 ”命令 , 打开 “字体 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “字符 间 
距 ” 选 项 卡 ，@ 设 置 “ 间 距 ” 为 “加 宽 ”， 设 置 “度量 值 ”为 “3” 磅 ， 如 右 图 所 示 。 


为 字体 调 束 字 间距 (向 12 = 等 于 或 大 于 ( 磅 )(O) 


第 394 拍 ”市 作 动 态 的 图 表 标 题 


如 果 需 要 让 图 表 标 题 的 内 容 随 着 单元 格 内 容 的 更 改 而 友 生 相应 的 变动 ， 可 制作 动态 的 图 表 标 题 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 设置 动态 图 表 标题 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 中 的 标题 后 ，@ 在 编辑 栏 中 输入 “=”，@ 单 击 单元 格 A1， 如 下 图 所 示 。 
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第 395 拍 ”删除 图 表 标 题 


国产 吕 忆 
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如 果 直 接 通 过 图 表 融 能 够 了 解 所 要 展示 的 内 容 ， 则 可 将 图 表 标 题 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 图 表 标 题 > 无 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 
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除了 可 以 通过 以 上 方法 删除 图 表 标 题 ， 还 可 以 在 图 表 中 选中 标题 后 ， 按 【Delete】 键 删除 。 


第 396 拍 ”创建 组 合 图 表 


在 实际 工作 中 ， 为 了 便于 数据 的 直观 分 析 ， 偶 尔 会 需要 企 一 张 图 表 中 包含 多 种 图 表 类 型 ， 即 组 合 图 表 。 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 区 域 A2: C8，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 创建 组 合 图 表 

弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “所 有 图 表 ” 选 项 上 不 ，@ 单 击 “ 组 合 ” 类 型 ，@ 在 “为 您 的 数据 系列 选择 图 表 类 型 和 
轴 ” 选 项 组 下 设置 “产品 甲 和 “产品 乙 ” 的 “图 表 类 型 ”,， 勾 选 “产品 忆 ” 后 的 “次 坐标 轴 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 


返回 工作 表 中 ， 即 可 在 一 个 图 表 中 看 到 产品 甲 的 销售 对 比 情况 及 产品 乙 的 销售 趋势 情况 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 397 拍 ”通过 对 话 杠 更改 图 表 的 数据 源 

图 表 制作 完成 后 ， 如 果 数 据 源 出 现 变动 ， 或 数据 源 本 身 出 现 了 错误 ， 则 可 通过 工作 表 中 的 选择 数据 功能 更 改 图 表 数 据 源 ， 具 
体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 单 击 “ 选 择 数据 ” 按 乌 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 选 择 数 据 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 工具 


三 中 | 


步骤 02 重 设 数据 源 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 图 表 数 据 区 域 ”为 单元 格 区 域 A2: C8，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 398 招 ” 拖 动 鼠标 更 改 效 据 源 


除了 可 以 通过 选择 数据 功能 更 改 图 表 的 数据 源 ， 还 可 以 直接 通过 拖 动 鼠标 的 方式 更 改 数据 源 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 显示 图 表 的 数据 源 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 后 ， 可 看 到 工作 表 中 创建 图 表 的 数据 源 被 选中 了 ， 将 鼠标 放置 在 数据 源 的 右 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 变 
为 了 “形状 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ” 拖 动 数据 更 改 数据 源 


按 住 鼠标 左 键 不 放 并 拖 动 鼠标 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 至 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 更 改 图 表 的 数据 源 。 
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第 399 招 


1 月 


3 月 


了 月 


¥12 000.00 
30000.00 


et 
¥70,.000.00 


_¥60,00000 


更 改 图 表 类 型 


¥0000.00 
¥56.000,.00 
¥60.000.00 
¥78.000.00 
¥80 000.00 
¥88 000,.00 


20000.00 
¥0000.00 
¥35 O00.0) 


Y5600000 [eh 


¥36 WM).0 


¥60.000. 0 


当 创 建 的 图 表 不 能 直观 分 析 表 格 数据 时 ， 用 户 可 根据 目 己 的 需求 对 创建 的 图 表 类 型 进行 更 改 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更改 图 表 类 型 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “类 型 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，Q@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 蛙 击 “折线 图 ”类 型 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 子 类 型 图 表 ， 
如 “市 数据 标记 的 折线 图 ”， 并 在 该 类 型 下 选择 合适 的 折线 图 效果 ，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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第 400 招 ”移动 图 表 全 其 他 工作 表 


石 要 在 一 个 工作 表 中 单独 展示 图 表 效 果 ， 可 通过 以 下 万 法 将 其 移动 到 该 工作 表 中 。 
步骤 01 移动 图 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “位 置 ” 组 中 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 移动 位 置 


弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 设 置 新 工作 表 名 为 “产品 销售 对 比 图 ”，@ 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 移动 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 新 插入 的 “产品 销售 对 比 图 ”工作 表 ， 在 该 工作 表 中 可 看 到 移动 后 的 图 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 401 拍 ”切换 行 诈 交 换 坐 标 轴 上 的 效 据 


在 Excel 中 制作 图 表 后 ， 表 格 中 的 行 和 列 数据 会 直接 在 图 表 中 反映 出 来 ， 但 某 些 情况 下 需要 交换 坐标 轴 上 的 数据 来 展现 另 一 
种 图 表 效 果 ， 此 时 可 使 用 切换 行 / 列 功能 来 实现 目的 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 切换 行列 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 切 换行 / 询 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 切换 效果 


完成 切换 后 ， 可 友 现 图 表 中 各 个 月 份 下 各 个 产品 的 对 比 图 变 为 了 各 个 产品 在 各 个 月 份 的 销售 对 比 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 402 拍 ”在 图 表 中 冰 加 网 格 绪 


为 了 便于 分 隔 和 辅助 理解 图 表 中 的 数据 ， 可 在 图表 中 添加 网 格 线 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 添加 网 格 线 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 网 格 线 > 主轴 主要 垂直 网 格 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 UN 太 加 效果 


添加 完成 后 ， 即 可 看 到 添加 垂直 网 格 线 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 403 拍 ”删除 图 表 中 的 网 格 续 


如 果 图 表 中 的 网 格 线 容 易 混 清 图 表 数 据 的 展示 效果 ， 可 去 把 网 格 线 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
打开 原始 文件 ，@@ 石 击 图 表 中 的 网 格 线 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 
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第 404 拍 ”更 改 图 表 的 图 例 位 置 


完成 图 表 的 创建 后 ， 会 目 动 显示 帮助 用 户 理解 图 表 数 据 的 图 例 。 如 果 对 图 例 的 位 置 不 满意 ， 可 更 改 图 例 的 位 置 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 图 表 右 上 和 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 例 > 右 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 405 招 ” 计 图 例 与 图 表 重 堵 显 示 


默认 情况 下 ， 图 例 不 会 与 图 表 重 晋 ， 但 如 果 图 表 的 空间 有 限 ， 则 可 以 通过 以 下 方法 节约 图 例 所 拍 据 的 空间 。 具 体 的 操作 方法 
如 下 。 


步骤 01 设置 图 例 格 式 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 图 例 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 图 例 格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


= | 


门 一 一 产品 钙 


吾 训 | 几 LB 样式 (A) 
时 改 图表 类 型 0V).. 


步骤 02 设置 图 例 与 图 表 重 蔷 显 示 


打开 “设置 图 例 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “图 例 选项 ”选项 卡 下 取消 勾 选 “显示 图 例 ， 但 不 与 图 表 重 苹 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 例 格式 
图 例 选项 | 文本 选项 
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4 图例 选项 
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第 406 拍 “为 图 表示 加 诈 细 的 数据 表 


为 了 便于 比较 工作 表 中 的 数据 和 图 表 ， 可 在 图 表 中 添加 数据 表 ， 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 显示 数据 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “数据 表 > 显 示 图 例 项 标示 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 图 表 效 果 


此 时 可 看 到 图 表 的 下 方 会 添加 一 个 市 有 图 例 项 的 详细 数据 表 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 407 招 ”快速 更 改 图 表 的 元 素 布局 


Excel 提 供 了 多 种 图 表 的 预 设 布局 效果 ， 用 尸 可 根据 实际 情况 选择 合适 的 布局 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “快速 布局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 布 局 2” ， 如 右 图 所 示 。 
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第 408 招 更 改 图 表 的 配色 


如 果 对 图 表 的 配色 效果 不 满意 ， 可 直接 套用 Excel 中 预 设 的 配色 方案 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，Q@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 “更 改 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “颜色 ?” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 409 招 “快速 美化 图 表 外 观 


为 了 方便 图 表 的 美化 ，Excel 提 供 了 多 种 图 表 样式 ， 用 户 可 目 行 套用 这 尝 样 式 快速 美化 图 表 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 样 式 ” 组 中 单 击 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 样 式 
10” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


怕 阅 文件 ,xlsx - Excel 


第 410 招 ”更 改 数据 系 多 的 填 宛 斋 色 


如 果 对 图 表 中 数据 系列 的 填 元 颜色 不 满意 ， 可 目 行 设置 符合 喜好 的 颜色 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 图 表 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 数据 系列 格式 


打开 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，@ 切 换 至 “ 填 苑 与 线条 ”选项 上 不 ，@ 在 “填充 ”组 下 单 击 “纯色 填充 ” 单 选 按 钮 ，@ 
设置 “颜色 ”为 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 本 


系列 选 硬 


图 片 或 绞 理 填充 (P) 
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自动 (由) 
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颜色 (C) 


第 411 拍 ”使 用 纹理 填 宛 图 表 


除了 可 以 使 用 颜色 填充 数据 系列 ， 还 可 以 使 用 预 设 的 多 种 纹理 效果 来 填充 数据 系列 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”填充 图 片 或 纹理 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 切 换 至 “填充 与 线条 ”选项 上 不 ，@ 在 “ 填 
序 ” 组 下 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 下 元 图 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 


系列 选项 了 


) 商 受 填充 (G) 


步骤 02 选择 纹理 


@ 单 击 “ 纹 理 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 株 木 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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第 412 拍 ”使 用 图 片 填充 图 表 


名 要 让 图 表 变 得 更 加 专业 和 有 趣 ， 可 使 用 图 片 来 填 苑 数据 系 询 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ”选中 要 填充 的 数据 系列 


打开 原始 文件 ， 连 续 三 次 日 击 图 表 中 要 填充 的 数据 系列 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 单 击 “ 联 机 ”按钮 


打开 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，@ 切 换 人 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 ，@ 在 “填充 ”组 下 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 联 机 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自动 山 ) 
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步骤 03 ”搜索 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，Q@ 在 搜索 框 中 输入 “葡萄 ”，@ 单 击 “ 搜 索 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


搬入 图 片 


必 应 图 像 搜索 


使 用 您 9 Microsoft 帐户 登录 以 摘 记 来 自 OneDrive 和 其 他 引 向 的 照片 和 视 吉 。 


步骤 04 插入 图 片 


@ 在 搜索 结果 中 单 击 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


类 型 ~ 颜色" 仅 知 识 共有 这 ~ 重 置 


步骤 05 ” 层 芭 图片 


返回 工作 表 中 ， 在 “设置 数据 系 刘 格式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 层 苹 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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插入 图 片 来 自 


步骤 06 显示 填充 效果 


应 用 相同 的 万 法 为 其 他 数据 系列 插入 填充 图 片 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 图 表 效 果 。 


2 222.2 
jj 


ww)77)) 


第 413 拍 ”使 用 图 案 填 充 图 表 


如 果 系 统 提供 的 填充 颜色 和 纹理 效果 并 不 能 满足 实际 工作 需求 ， 可 为 图 表 中 的 数据 系列 设置 图 案 填 充 效 果 。 具 体 的 操作 万 法 
如 下 。 


步骤 01 填充 图 案 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ” 窗 格 ，Q@ 切 换 至 “填充 与 线条 ”选项 卡 ，@ 在 “ 填 
充 ” 组 下 单 击 “图 案 填 充 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 在“ 图案” 选项 组 下 单 击 要 填充 的 图 案 ， 如 “横向 砖 形 ”， 如 下 图 所 示 。 即 可 企 工 作 表 中 碍 看 图 案 填 充 效 果 。 
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第 414 招 ”为 效 据 系 多 添加 边框 


石 要 更 加 明晰 地 区 分 各 个 数据 系列 ， 可 为 数据 系列 添加 边框 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，@ 电 切换 全 “填充 与 线条 ”选项 上 下，@ 人 在 “ 
充 ” 组 下 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ，@ 设 置 “ 颜 色 ” 为 黑色， 文字 1”， 如 右 图 所 示 。 
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第 416 拍 ”为 图 表 ; 夫 加 坐标 轴 标 题 


如 果 需 要 更 加 清楚 地 说 明 纵 坐标 轴 和 横 坐 标 轴 所 要 表达 的 数据 内 容 ， 可 为 图 表 添 加 坐标 轴 标 题 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 添加 轴 标 题 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “图 表 布 局 ”组 中 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ”按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 轴 标题 > 主要 横 坐 标 轴 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 添加 效果 


应 用 相同 的 方法 为 图 表 添加 主要 纵 坐 标 轴 ， 完 成 添加 后 ， 更 改 轴 标题 中 的 文本 内 容 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 
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第 417 招 ”更改 纵 坐 标 轴 标 题 的 文字 万 同 


为 图 表 添加 纵 坐 标 轴 标 题 后 ， 其 文字 的 显示 方向 可 能 不 便于 查看 ， 此 时 可 以 更 改 坐标 轴 标 题 文字 的 方向 ， 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 图 表 中 的 纵 坐 标 轴 标题 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 标 题 格 式 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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打开 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ”任务 窗 格 ，@@ 切 换 至 “大 小 与 属性 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 文 字 方 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 坚 排 ” 选 项 ， 如 下 石 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 标 题 格 式 


标题 选项 w ”文本 选项 


PR 图 


步骤 03 ”显示 更 改 效 果 


天 闭 任 务 窗 格 ， 可 看 到 图 表 中 纵 坐 标 轴 中 的 标题 内 容 调整 为 了 坚 排 效果 ， 如 石 图 所 示 。 


第 419 招 ”调整 图 表 的 大 小 


当 图 表 的 展示 效果 比较 稀 跑 或 紧凑 时 ， 可 通过 调整 图 表 的 大 小 来 让 图 表 更 加 和 谐 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 后 ， 将 鼠标 放置 在 图 表 的 右 侧 控 点 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 右 拖 动 ， 如 
右 图 所 示 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 即 可 。 


第 420 招 ”更 改 柱 形 图 数据 系 多 间距 


当 柱 形 图 各 个 数据 系列 间距 较 大 或 较 小 时 ， 可 通过 调整 数据 系列 间距 让 图 表 更 加 美观 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 启动 任 务 窗 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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打开 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 切 换 至 “系列 选项 ”选项 卡 ，@ 在 “系列 选项 ”组 中 拖 动 “分 类 间距 ” 右 侧 的 滑 块 
至 120% 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 调整 效果 


完成 设置 后 ， 可 友 现 图 表 中 各 个 数据 系列 之 间 的 距离 增 大 了 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 421 招 ” 拉 大 对 比 不 明显 的 数据 距离 


在 Excel 中 创建 了 表现 数据 的 图 表 后 ， 其 具有 默认 的 刻度 值 ， 但 是 为 了 更 加 浓 晰 地 理解 和 分 析 数 据 ， 在 某 些 情况 下 需要 改变 
坐标 轴 的 刻度 值 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 图 表 中 的 垂直 ( 值 ) 轴 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 坐标 轴 选 项 


打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ，@@ 切 换 全 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 ，@ 在 “坐标 轴 选 项 ”组 中 设置 “最 小 
值 ” 为 “30000.0”、“ 主 要 ”为 “10000.0”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 图 表 中 调整 垂直 ( 值 ) 轴 数 据 后 的 图 表 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 423 拍 “为 图 表 坐 标 轴 凑 加 显示 单位 


为 了 更 加 简洁 地 展示 坐标 轴 中 数值 较 大 的 数据 ， 可 为 图 表 中 的 坐标 轴 数 据 添 加 显示 单位 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@@ 右 击 图 表 中 的 垂直 ( 值 ) 轴 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 合 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 显示 单位 


打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ，@ 电 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 的 “坐标 轴 选 项 ”组 中 单 击 “ 显 示 单 位 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “10000” 选 项， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 


位 后 的 效果 ， 如 石 图 所 示 。 
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如 果 想 要 让 柱 形 图 以 倒立 的 方式 显示 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 逆序 刻度 值 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 垂直 ( 值 ) 轴 ， 打 开 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 在 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 的 “坐标 轴 选 
项 ”组 中 多 选 “逆序 刻度 值 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 逆序 显示 刻 硫 值 后 的 图 表 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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则 可 通过 以 下 方法 实现 。 
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步骤 04 显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 垂直 ( 值 ) 轴 设 置 数字 格式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 426 拍 “更改 图 表 怀 等 的 位 置 与 距 谓 


当 不 能 明晰 地 分 辨 各 个 系列 对 应 的 标签 数 据 时 ， 可 对 图 表 标 等 的 位 置 和 距离 进行 调整 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 图 表 中 的 水 平 类别) 轴 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “设置 坐标 轴 格 式 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 标签 间隔 


打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ，Q@ 切 换 至 “坐标 轴 选 项 ”选项 上 不 ，@ 在 “标签 ”组 中 单 击 “ 指 定 间 隅 单位 ” 单 选 按钮 ， 
并 设置 间隔 为 “2”， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 设置 效果 


关闭 窗 格 ， 可 看 到 图 表 水 平 (类 别 ) 轴 的 月 份 数 据 会 以 2 为 间隔 进行 显示 ， 如 右 图 所 示 。 
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作 万 法 如 下 。 
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步骤 01 


轴 格 式 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 线条 


打开 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 志 切换 全 “填充 与 线条 ”选项 下 ，@ 人 在 “ 续 条 ”组 中 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ，@@ 设 


置 “颜色 ”为 “红色 ”、“ 寓 度 ” 为 “1.75 磅 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 箭头 类 型 


@ 单 击 “ 简 头 未 端 类 型 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “燕尾 箭头 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”选择 箭头 大 小 


@ 单 击 “ 箭 头 未 端 大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 右 箭头 9” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 设置 效果 


应 用 相同 的 方法 设置 垂直 ( 值 ) 轴 的 线条 和 方向 箭头 效果 ， 完 成 设置 后 ， 可 看 到 图 表 中 添加 坐标 轴 方 向 稍 头 后 的 效果 ， 如 右 
图 所 示 。 
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第 431 招 ”让 折线 图 的 折线 更 加 平滑 


为 了 让 Excel 中 的 折线 图 达到 一 定 程 度 上 的 美感 ， 可 将 折线 图 以 平滑 的 形式 显示 在 工作 表 中 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 启动 任 务 窗 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 平滑 线 效 果 


打开 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “ 填 苑 与 线条 ”选项 卡 下 的 “线条 ”组 中 勾 选 “平滑 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 具有 折线 效果 的 图 表 变 为 了 平滑 线 ， 如 右 图 所 示 。 
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宁 432 招 ”添加 数据 标签 显示 数据 值 


为 了 更加 清楚 地 说 明 系 列 中 对 应 图 形 所 代表 的 数据 值 ， 可 为 图 表 添加 数据 标签 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 添加 数据 标签 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 图 表 石上 角 的 “图 表 元 素 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 标 答 > 上 方 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


El 


学 标 轴 
举 标 负 标 型 
图 表 标 是 
和 在 
误差 线 


@ 音 击 


-4 
DUUDDUUUKN 


步骤 02 显示 添加 效果 


完成 数据 标签 的 添加 后 ， 即 可 看 到 如 下 图 所 示 的 图 表 效 果 。 
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第 433 拍 ”更 改 标 等 的 显示 项 目 


如 果 添 加 的 标签 项 目 不 足 以 说 明 图 表 系 列 中 所 要 表现 的 数据 情况 ， 可 更 改 图 表 数 据 标签 的 显示 项 目 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 数据 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 标签 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 图 表 中 更 改 标签 显示 选项 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


"类别 名称” 复 选 框 ， 如 


10A, ¥78.000.00 
5 月 , ¥70,000.00 9 月 , ¥658,0g900, 


和 4 月, ¥63,.000.8 
"“¥60,.000.00 


1 7 ¥50,000.00 
3 月 , ¥45,000.00 


8 月 36000.00 


2 月 , 2300 加 00 1 
二 月 ¥26 000.00 


1 有 有, ¥1%000.00 11 有 , ¥2,900.00 


第 434 拍 ”更 改 数据 慰 付 中 的 分 隅 从 


默认 情况 下 ， 当 数据 标 尝 中 的 选项 数据 较 多 时 ， 会 以 逗号 分 隅 各 个 项 目 数据 ， 用 户 也 可 以 根据 实际 情况 和 个 人 喜好 设置 其 他 
分 隅 符 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 数据 标签 ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ， 切换 至 “标签 选项 ”选项 卡 ，@ 在 “标签 选 
项 ”组 中 单 击 “ 分 隔 符 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 ”( 分 行 符 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 可 看 到 图 表 数 据 标签 中 的 不 同 标签 ， 如 下 图 所 示 。 
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> | 
” 
oo 


为 了 让 数据 标签 与 图 表 更 加 契合 ， 


步骤 01 更改 标 等 形 状 


可 对 图 表 中 数据 标签 的 形状 进行 更 改 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 石 击 图 表 中 的 数据 标签 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 数据 标签 形状 > 椭圆 形 标 注 ”命令 ， 如 下 图 所 


30000.00 
ee 
| ¥30 .000.00 


¥20 .000.00 


| ¥10.000.00 


W000 


步骤 02 显示 更 改 形 状 效果 


| ¥70.000.00 9 十 上 -| 
| ”| 于 列 "产品 甲 " 委 -| [ 
| 360,000.00 吐 充 辊 廓 


Pd 6 月 , ¥60 000 o0| 
: 市 降 (D) 


重 设 以 匹配 样式 四 ) 
字体 | 人),， 

1 更 改 图 表 类 型 0V)... 
寺村 寺 括 :(E)... 


设置 数据 系列 格式 (|),, 
) 更 改 数 据 标签 形状 {C) TY 


二 世上 六 


完成 标签 形状 的 更 改 后 ， 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


¥80.000.00 4 月 5 月 ， 
z ¥63,000.00 ¥70,000.00 
¥70 000.00 区 
#60 000 .00 
¥50 000.00 6 月 ， 
月， ¥50,000.00 
¥40 000.00 ¥30 000.00 zk 
¥45 O000.00 
¥30 000.00 
¥20 .000.00 
¥10 000.00 1 月 ， 
¥12 000.00 
¥0.00 
1 月 2 月 3 月 和 4 月 5 月 6 月 
Proxy Error 


The proxy server TeceIved an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


Proxy Error 


The proxy server received an mvalid response from an upstream server. 
The proxy server could not handle the request GET /resource/readBook. 


Reason: Error reading from remote server 


第 438 拍 ”设置 三 直 续 的 格式 


为 了 让 添加 的 尼 直 线 与 图 表 效果 更 加 问 合 ， 可 对 敢 直 线 的 线 型 进行 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 夷 直线 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 夷 直线 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


加 


步骤 02 ”设置 垂直 线 格 式 


打开 “设置 垂直 线 格式 ”任务 窗 格 ， 志 切换 至 “填充 与 线条 ”选项 上 下，@ 人 在 “ 续 条 ”组 中 单 击 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ，@@ 设 


@ 单 击 “ 短 画 绪 类 


型 


由 7 


“颜色 ”为 “绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 


按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 长 画 线 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| | 
和 过 直上 让 二 
画面 画面 画面 画面 曾 面 画面 夯 面 夯 轴 


步骤 04 ”显示 设置 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 设置 王 直 线头 色 和 线 型 后 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


¥80,000.00 
¥60,.000.00 
#40,000.00 
¥20.000.00 

\ 1 


| | 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 


第 439 拍 ”添加 明 努 比分 析 数 据 走 加 


为 了 帮助 用 尸 分 析 和 杭 理 图 表 数 据 ， 可 通过 为 Excel 折 线 图 添加 趋势 线 的 方法 清晰 地 显示 出 数据 的 趋势 和 走向 ， 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


步骤 01 添加 趋势 线 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 图 表 石上 角 的 “图 表 元 素 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 和 趋势 线 > 绪 性 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


加 尝 
站 
| | 站 
门 数 
L ] 
| 
口 ， 
图 
| | 


8 月 9 月 i0 有 有 1 月 


步骤 02 ”显示 添加 效果 


元 成 添加 后 ， 即 可 看 到 图 表 中 湛 加 趋势 线 后 的 效果 ， 可 看 到 产品 甲 在 1 至 11 月 的 销售 情况 呈 上 升 趋势 ， 如 下 图 所 示 。 


¥80 000.00 
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第 440 拍 “使 用 起 势 线 公 陈 计 算 未 来 效 据 


石 要 计算 未 来 的 销售 数据 ， 可 在 趋 劳 线 上 显示 公式 和 R 平 方 值 。 操 作 万 法 如 下 。 
步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 趋势 线 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 趋势 线 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


系列 "产品 甲 " 间 ~ 
纶 库 


删除 (D) 

重 误 以 匹 醒 梓 也 (有 ) 
表 改 图 表 类 型 V).. 
寺 搓 数据 :(E).. 


步骤 02 显示 公式 和 R 平 方 值 


打开 “设置 趋势 线 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “趋势 线 选项 ”选项 卡 下 的 “趋势 线 选项 ”组 中 多 选 “ 显 示 公 式 ” 和 “显示 R 平 方 
值 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


s) 月 动 (A) 
自 赴 XW(Q) 
趋势 预测 


向 前 加 


向 后 (B) 
| | 设置 截 距 (9) 


步骤 03 ”显示 添加 效果 


设置 后 即 可 看 到 图 表 中 显示 公式 和 R 平 方 值 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 可 发现 R 平 方 值 数据 比较 接近 1， 说 明 该 趋势 线 的 可 靠 性 
较 高 。 随 后 束 可 以 使 用 图 表 中 显示 的 趋势 线 公 式 计 算 12 月 的 销售 业绩 了 


产品 甲 的 销售 趋 田 图 


¥BU DUU. UU 


¥60.000.00 


¥20,000.00 


OR 


R 平 方 值 是 趋势 线 拟 合 程度 的 指标 ， 它 的 数值 大 小 可 以 反映 趋势 线 的 估计 值 与 对 应 的 实际 数据 之 间 的 拟 合 程度 ，R 平 方 值 的 
取 值 范围 为 0~1， 当 趋势 线 的 R 平 方 值 越 接近 1 时 ， 其 可 靠 性 越 高 ， 反 之 则 可 靠 性 越 低 。 


第 441 拍 ”使 用 图 表 闹 选 坪 斋 选 图 表 效 据 


为 了 便于 对 图 表 数 据 进 行 科 选 ， 可 使 用 Excel 提 供 的 图 表 饰 选 器 工具 直接 选择 需要 在 图 表 中 显示 的 数据 。 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 筛选 图 表 数 据 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ，@ 单 击 图 表 右 侧 的 “图 表 筛选 器 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “9 月 ”“10 月 ”和 “11 
月 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 二 

产品 甲 的 条 和 车 起 芳 图 

| ¥80 0 00 

到 [=| 
| 40 0H.00 


@@ 取消 勾 先 


完成 设置 后 ， 可 看 到 图 表 中 将 不 再 显示 9 月 、10 月 和 11 月 的 销售 趋势 效果 ， 但 是 选中 国 表 时 ， 可 友 现 创建 图 表 的 数据 源 仍然 
包括 9 月 、10 月 和 11 月 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


号 | B | LL D 上 F G H | | 
1 | 月 丛 | 二 | | 
局 1 月 fIDOO |] 和 go 用 的 针 信 的 殷 男 | 
习 2 月 ¥ MD ND 
] 3 月 于 45 (OND YB0,.000. 00 
月 ¥ 3 NN 
后 5 月 7 OM ¥ BO0 .000.00 
了 和 月 I OMAOND 
昌 7 月 ¥ 5 (OO 中 40,.000.00 oY 
四 8 月 ES OO 
10 时 月 HR NO ¥20 000.00 
11 | 站 月 ¥78 O000 
15 11 月 ET OO 和 ,00 
| | 1] 月 iF 3 月 4 日 5 月 6 月 7 月 8 月 
, 已 oO 


第 442 招 ”分 钨 时 个 二 图 块 突 出 显示 数据 

制作 出 饼 图 后 ， 可 发 现 各 个 系列 会 作为 一 个 整体 存在 ， 如 果 需 要 突出 饼 图 中 的 某 个 系列 数据 ， 可 将 其 对 应 的 饼 图 块 单独 地 分 
离 于 饼 图 外 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 分 离 单个 饼 图 块 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 分 离 的 单个 饼 图 块 后 ， 将 鼠标 放置 在 该 饼 图 块 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 外 拖 动 ， 
如 下 图 所 示 。 


产品 甲 宵 售 占 比 图 


坦 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 看 到 分 离 该 饼 图 块 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 甲 销 售 占 比 图 


1OR 


除了 可 以 通过 以 上 方法 分 离 单个 饼 图 块 ， 还 可 以 打开 “设置 数据 点 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “系列 选项 ”选项 卡 下 通过 拖 动 “点 
烛 e 炸 型 ”下 的 滑 块 来 分 离 饼 图 块 。 


由 


第 443 招 ”制作 分 议 型 鲜 诺 


如 果 想 要 单独 而 清晰 地 得 看 饼 图 中 的 各 个 数据 系列 ， 可 通过 饼 图 分 离 程度 功能 将 饼 图 块 全 部 分 离开 来 ， 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 局 动 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 中 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


删除 (D) 
重 误 以 匹配 样式 从 


选择 数 撕 尼 )... 


打开 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，@ 切 换 至 “系列 选项 ”选项 卡 ，@ 在 “系列 选项 ”组 中 拖 动 “ 饼 图 分 离 程 度 ” 下 方 的 
滑 块 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 数据 条 列 格 式 


天 列 选 贺 了 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 饼 图 中 的 数据 系列 全 部 分 离 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


第 444 拍 ”改变 呀 图 局 区 的 位 置 
通常 情况 下 ， 饼 图 中 第 一 个 扇 区 的 默认 起 始 位 置 是 12 点 钟 方向 ， 但 为 了 让 图 表 更 加 稳定 和 美观 ， 可 对 起 始 角度 进行 更 改 ， 
具体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 双 击 图 表 中 的 数据 系列 ， 打 开 “ 设 置 数 据 系 列 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 切 换 至 “系列 选项 ”选项 卡 ，@ 在 “系列 
选项 ”组 中 拖 动 “第 一 肩 区 起 始 角 度 ” 下 方 的 滑 块 ， 如 石 图 所 示 。 


设置 数据 系 询 格式 


系列 选项 w 


oO 0D 国 一 (@ 当 ] 


4 天 7 选项 
竺 一遍 区 起 始 角度 (A 


第 445 招 ”调整 圆 环 图 的 内 径 大 小 


为 了 让 圆 环 图 更 加 美观 ， 也 为 了 让 其 在 展示 数据 时 更 加 清晰 ， 可 对 圆 环 图 的 内 径 大 小 进行 调整 。 具 体 的 操作 方法 如 下。 
步骤 01 局 动 任务 窗 格 

打开 原始 文件 ，@ 石 击 图 表 中 的 数据 系列 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “设置 数据 系列 格式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
产品 甲 销售 比例 图 下 
We 系列 "产品 甲 ” > 


填充 。 辊 万 


旦 训 | 比 凶 桂 式 (A) 
月 改 对 放 图 表 类 型 V)... 


mm 


设置 数据 标签 格式 [b).. 


步骤 02 ”设置 圆 环 图 内 径 大 小 


打开 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 切 换 人 至 “系列 选项 ”选项 卡 ，@ 在 “系列 选项 ”组 中 拖 动 “ 圆 环 图 内 径 大 小 ”下 方 
的 滑 块 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 效 据 系 多 格式 


天 ?过 加 了 


9 


4 天 列 选 现 


第 一 房 区 起 始 角 度 (A) 
一 一 


圆 址 国内 科大 小 (D) 


第 446 招 ”固定 图 表 的 大 小 和 位 置 

如 果 不 需 要 图 表 随 着 单元 格 行 高 或 列 宽 的 改变 而 发 生变 动 ， 可 固定 图 表 的 大 小 和 位 置 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 后 ， 在 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 单 击 “ 设 置 所 选 内 容 格式 ′ 按钮， 如 
下 图 所 示 。 


图 表 工 具 
日 


C 
产品 销售 统计 表 


| 月份 |” 产品 TT ”| 产品 乙 
33000 30000 20000 | ”36000 


D 


步骤 02 固定 图 表 的 大 小 和 位 置 


打开 “设置 图 表 区 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 切 换 至 “大 小 与 属性 ”选项 卡 ，@ 在 “属性 ”组 中 单 击 “ 大 小 和 位 置 均 固 定 ” 单 选 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 表 区 格式 


图 表 选项 = 文本 选项 


4 导 性 


大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 (9) 
大 小 国定 ， 位置 随 单元 格 而 变 (M) 


第 447 招 ”将 目 定 义 的 图 表 另 仔 为 模板 
为 了 避免 重新 设计 和 编辑 ， 用 户 可 将 需要 经 常 使 用 的 并 设计 好 的 图 表 保存 为 模板 ， 从 而 方便 后 期 调用 。 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 图 表 的 绘图 区 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模板 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


设 音 综 图 区 格式 ( 昌 .… 


3 月 二 


步骤 02 另存 为 模板 


弹出 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 ,保持 默认 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 模板 名 ，@ 单 击 “ 保 仓 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


时 | 
” 
oo 


国 ] 保存 图 表 模 板 
小 | es Templates » Charts 
新 建交 忻 实 
修改 日 期 


2017/7/7 下 午 2:... Microso 


局 本 地 碍 和 髓 (E:) 
二 本 地 感 盘 (F:] 


果 存 类型 (T): re 


入 隐藏 文件 实 


步骤 03 ”显示 保存 效果 


返回 工作 表 中 ， 选 中 图 表 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “更改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 模 板 ” 选 项 ， 即 可 在 右 侧 的 面板 中 看 到 保存 的 图 表 模 板 ， 如 右 图 所 示 。 


第 448 拍 ”删除 保 仔 的 图 表 模 要 


如 果 不 再 需要 使 用 保存 的 图 表 模板 ， 则 可 将 其 删除 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 管理 模板 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “所 有 
图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “模板 ”，@ 骨 单 击 “ 管 理 模板 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


。 折 法 四 
试图 
圣 形 图 

:XY ( 仙 点 图 ) 


股价 图 
里加 图 
重 法 图 


步骤 02 删除 模板 


弹出 “Charts” 窗 口 ，@ 右 击 要 删除 的 模板 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


个 出 % Micresoft » Templates » Charts 省 索 "Charts" 


[1 PowerPaint 六 大 称 居 改 日 其 
| Proof 


类 型 
Nicrosoft Offes 


| | Protect 
| | Queries 


[3 QuickStyles [AY).. 


| 1 Signatures 小 添加 到 "“ 柱 板 1,rar"[T) 
四 Speech 渔 压 闪 并 E-mail. 
洲 压 半 到 “楼板 1.rar" 并 E-mail 
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i et 
re 
pe 扫 闯 遍 击 (电脑 管 训 ) 

轩 Doecument T 

| | LiweContent 草 切 (Tm 

[1 SimartArt Gr 复制 [C) 
[1 UProof 
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| | Windows bu 
2 个 项 目 选中 1 个 项 目 7.50 KB 


第 449 拍 ” 隐 蕊 创建 的 图 表 


如 果 暂 时 不 需要 在 工作 表 中 显示 创建 好 的 图 表 ， 可 将 其 隐藏 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 


Ncrosoftt 人 Tc 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ll 


-| 12.7 厘米 


大 小 


步骤 02 ”隐藏 图 表 


打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 可 看 到 该 工作 表 中 的 所 有 图 表 ， 单 击 图 表 右 侧 代表 隐藏 功能 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 将 其 隐藏 
应 用 相同 方法 可 隐藏 其 他 图 表 。 


第 450 拍 ”创建 早 个 迷你 图 


如 果 想 要 清晰 而 简洁 地 表达 某 列 或 录 行 表格 数据 ， 可 在 单个 单元 格 中 创建 迷你 图 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 创建 迷你 图 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 单 击 “折线 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 数据 和 位 置 沁 转 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 设 置 “数据 范围 ”为 单元 格 区 域 B3: B8、 “位 置 范围 ”为 单元 格 B9，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 的 单个 迷你 图 


返回 工作 表 中 ， 即 可 在 单元 格 B9 中 看 到 创建 的 单个 折线 迷你 图 ， 如 右 图 所 示 。 
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1 月 300( 


第 451 招 ”创建 迷你 图 组 


如 果 想 要 清晰 而 简洁 地 展示 多 列 或 多 行 表格 数据 ， 可 在 多 个 单元 格 中 创建 迷你 图 组 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 创建 柱 形 图 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


周 开 


站 rn 


步骤 02 设置 数据 和 位 置 沁 围 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@@ 设 置 “ 数 据 荡 围 ” 为 单元 格 区 域 B3: E8、“ 位 置 泡 围 ” 为 单元 格 B9: E9，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 效果 
返回 工作 表 中 ， 即 可 在 单元 格 区 域 B9: E9 中 看 到 创建 的 柱 形 迷你 图 组 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 452 拍 ”更 改 迷 你 图 类 型 


如 果 创 建 的 迷你 图 不 能 清晰 而 直观 地 展现 数据 效果 ， 可 对 迷你 图 的 类 型 进行 更 改 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更 改 迷 你 图 类 型 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 更 改 类 型 的 迷你 图 组 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “类 型 ”组 中 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 
如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 更 改 效果 


完成 更 改 后 ， 即 可 看 到 柱 形 迷 你 图 组 更 改 为 了 折线 迷你 图 组 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 453 拍 ”更 改 迷 你 图 组 的 数据 源 


完成 迷你 图 组 的 制作 后 ， 如 果 数 据 源 出 现 变 动 ， 或 者 数据 源 本 身 出 现 了 错误 ， 可 更 改 迷 你 图 组 的 数据 源 ， 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 局 动 编辑 功能 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 要 更 改 数据 的 迷你 图 组 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 单 击 “编辑 数据 ”下 
三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 组 位 置 和 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 审阅 视图 
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性 点 hh ha ah 路 
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步骤 02 编辑 数据 范围 


弹出 “编辑 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 数 据 汽 围 ”为 早 元 格 区 域 5B3: E?，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 更 改 数据 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 更 改 数据 后 的 柱 形 迷 你 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 454 拍 ”更 改 单 个 迷你 图 的 数据 


如 果 单 个 迷你 图 的 数据 源 出现 了 变动 或 错误 ， 可 对 其 数据 源 进行 单独 更 改 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 编辑 功能 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 更 改 数据 的 迷你 图 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 单 击 “ 编 辑 数 据 ” 下 三 
角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 单 个 迷你 图 的 数据 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 更 改 迷 你 图 数据 


弹出 “编辑 迷你 图 数据 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 迷你 图 的 源 数据 区 域 ” 文 本 框 中 输入 更 改 后 的 数据 区 域 ， 如 单元 格 区 域 D3: 
D5，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 更 改 效 果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 单元 格 D9 中 的 柱 形 迷 你 图 只 对 1 月 、2 月 和 3 月 的 数据 进行 了 对 比 ， 而 其 他 单元 格 中 的 柱 形 迷 你 
图 仍然 对 1 人 至 6 月 的 数据 进行 了 对 比 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 455 拍 ”在 迷你 图 中 显示 隐 世 的 数据 


如 果 想 要 在 制作 的 迷你 图 中 显示 隐藏 的 行 询 数据 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 创建 迷你 图 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “迷你 图 ”组 中 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


下 人 上 


步骤 02 设置 数据 和 位 置 沁 围 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “数据 学 围 ” 和 “位 置 学 围 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 臣 


步骤 03 ” 单 击 “隐藏 和 清空 单元 格 ”选项 


返回 工作 表 中 ， 外 选中 柱 形 迷 你 图 组 ，@ 在 “迷你 图 工具 -迷你 图 ”组 中 单 击 “编辑 数据 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 
单 击 “隐藏 和 清空 单元 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 隐藏 行列 中 的 数据 


弹出 “隐藏 和 空 单元 格 设置 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 显 示 隐 藏 行 询 中 的 数据 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”显示 设置 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 隐藏 行 列 中 的 数据 也 会 在 柱 形 迷你 图 组 中 显示 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 456 招 ”突出 显示 类 你 图 的 最 值 


如 果 需 要 突出 显示 迷你 图 中 的 最 大 、 最 小 值 ， 可 通过 显示 数据 点 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 添加 显示 标记 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 下 下 的 “显示 ”组 中 勾 选 “高 点 ”和 “ 低 点 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 
所 示 。 
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产品 销售 统计 表 
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0000 | 23000 一 


步骤 02 显示 设置 效果 


完成 标记 的 添加 后 ， 即 可 看 到 迷你 图 中 突出 显示 高 怕 和 低 点 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 457 招 ” 壹 用 迷你 图 的 样式 


石 对 迷你 图 的 样式 不 满意 ， 可 套用 Excel 预 设 的 迷你 图 样式 快速 美化 迷你 图 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 快 翻 控 钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 迷 
你 图 样式 着 色 2” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 458 招 ”更改 迷你 图 的 配色 


如 果 制 作 的 迷你 图 配色 效果 不 符合 实际 需求 ， 可 更 改 迷 你 图 的 总 色 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 ，@@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 迷 你 图 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 红 色 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 将 迷你 图 颜色 设置 为 红色 。 
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膏 459 招 ”调整 折线 迷你 图 的 粗细 


若 要 突出 显示 制作 的 折线 迷你 图 ， 可 对 折线 图 的 粗细 进行 调整 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 ，@@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 迷 你 图 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “粗细 >1.5 磅 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 460 招 更 改 迷 你 图 的 标记 颜色 


若 要 突出 显示 迷你 图 中 的 标记 ， 可 对 标记 的 颜色 进行 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 ，@@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 下 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 标 记 颜 色 ” 按 钮 ，@ 企 展开 的 列 
表 中 单 击 “高 点 > 黑色 ， 文 字 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


-| 这 迷你 图 频 色 - jx i 和 i 组 合 


1 取消 组 合 
举 标 轴 一 


[#” 负 点 (N ~ 和 消除 、 


区 标 BIM 分 组 
纠 高 点 (H) 
| 区 低 点 由 
fA 首 点 旧 
[# 尾 点 (上 


步骤 02 设置 低 点 颜色 


@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “标记 颜色 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 低 点 > 柳 色 ,个 性 色 
2” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 461 拍 ”将 多 个 迷你 图 组 合 为 迷你 图 组 


右 要 对 多 个 单独 的 迷你 图 进行 相同 的 操作 ， 为 了 提 遍 工作 效率 ， 可 移 将 多 个 迷你 图 组 合 为 一 个 迷你 图 组 。 具 体 的 操作 方法 如 
Ts 


步骤 01 选中 要 组 合 的 迷你 


打开 原始 文件 ， 拖 动 鼠 标 选中 要 组 合 的 多 个 迷你 图 ， 如 单元 格 区 域 B9: E9， 如 下 图 所 示 。 
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在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 击 “ 组 合 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 将 选中 的 多 个 迷你 图 组 合 为 一 个 迷 


| 这 迷你 图 颜色 - 


第 462 拍 ”将 迷你 图 组 拆 分 为 早 个 的 迷你 图 


右 要 对 迷你 图 组 中 的 某 个 迷你 图 进行 单独 操作 ， 可 移 将 迷你 图 组 拆 分 为 多 个 迷你 图 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
打开 原始 文件 ， 选 中 要 拆 分 的 迷你 图 组 ， 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 如 右 图 
所 示 。 
迷你 图 工具 
设计 VY 告诉 我 您 起 要 做 什么 . 
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第 463 拍 ”删除 单个 迷你 图 


当 不 再 需要 利用 迷你 图 来 直观 展示 某 行 或 某 列 数据 时 ， 可 将 该 迷你 图 删除 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 选中 要 删除 的 单个 迷你 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 删除 的 单个 迷你 图 ， 如 单元 格 C9， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”删除 所 选 的 迷你 图 


@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 所 选 的 
迷你 图 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 464 招 ”删除 迷你 图 组 


当 不 需要 利用 迷你 图 组 直观 展示 多 行 或 多 列 数 据 时 ， 可 将 其 删除 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
打开 原始 文件 ， 选 中 迷你 图 组 中 的 任意 一 个 迷你 图 ，@ 在 “迷你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 右 侧 


的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 所 选 的 迷你 图 组 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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第 12 章 ”数据 延 秽 功 能 的 应 用 


在 信息 化 时 代 ， 大 量 数据 的 处 理 与 分 析 成 为 了 个 人 和 企业 迫切 需要 解决 的 问题 。 在 Excel 中 ， 可 使 用 数据 透视 表 和 数据 透视 
图 工具 来 快速 处 理 大 量 数据 ， 灵 活 地 从 不 同 角度 进行 分 析 ， 并 将 数据 以 报表 或 图 表 形 式 简 洁 、 直 观 地 展示 出 来 。 此 外 ， 还 可 以 使 
用 Power Pivot 工 具 完 成 复杂 的 数据 分 析 工 作 。 


第 465 拍 ”创建 推荐 的 数据 迁 钢 表 


如 果 需 要 快速 创建 售 有 数据 的 数据 透视 表 ， 则 可 直接 使 用 推荐 的 数据 透视 表 功 能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 创建 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 工作 表 中 合 有 数据 的 任意 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 推 荐 的 数据 透视 
表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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订单 日 期 — :TT 一 销 告 城 销售 员工 。 | 销售 单价 (元 
20D1 Al 
017/A/2 -i .MN 
2017/1/3 #14.400.00 
2017/1/4 产品 


弹出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 双 击 要 创建 的 数据 透视 表 ， 如 下 图 所 示 。 
推荐 的 数据 透视 表 ? Xx 


求 和 项 :销售 单价 (元 ) , 按 产品 名 称 求 和 网 :销售 重 寡 (元 ) ， 按 铂 售 城市 


行 标签 ” 求 和 项 :销售 金额 (元) 
二 市 1298637600 
Ee B 市 747434400 
i Ee ee 
D 市 852251600 


re - FE 市 1607236000 
:销售 金额 【元 ) ， 按 销售 城市 总 计 5021524800 


” 求 和 项; 和 销 具 前锋 (元 ) 
有 
LE il 
| 0 
2 lao 
1 
En | 


步骤 03 ”显示 创建 的 数据 透视 表 


返回 工作 往 中 ， 可 看 到 新 工作 表 中 创建 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


! 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
1238037600 
td4143440U 
J15369200 


852251600 
1607236000 


DuUxlo24800 


第 466 招 ”创建 空 日 效 据 透 秽 表 


如 果 暂 时 不 需要 创建 含有 数据 的 数据 透视 表 ， 则 可 创建 空 日 的 数据 透视 表 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步 又 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 工作 表 中 合 有 数据 的 任意 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 推 荐 的 数据 透视 
表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


地 数据 
Oy 六 EY + 
形状 SmartArt 屏幕 蕉 图 


D 


各 C 

订单 日 期 【全 选 中 ] 销售 城市 悄 售 员工 销售 单价 (元 
2017/1/1 

| 2017/1/2 | 关外 Zz | A 市 | 黄 * | 25.600.00 


2017/1/4 ¥50.000.00 


步骤 02 创建 空 日 数据 透视 表 


弹出 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 空 日 数据 透视 表 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 


f A 


HU640 
IHU000 
322I00 
1 13200 

11474000 


求 相 珊 : 角 和 售 爹 向 (元 ) , 按 和 销 千 城市 


全 人 入 - 素 和 项: 销售 爹 饥 元 》 
1296037600 
T47434400 
SB9065300 
62201 000 
1 O07 
S021524800 


求 和 项 :销售 单价 (元 ) , 按 销售 员工 (+) 


行 标 签 “” 永和 项 :销售 单价 《元 ) 
“ 伺 ## 34B0O00 


a470800 
697200 
半 2 人 0 
11474000 


求 和 项 :销售 单价 (元 ) ， 按 销售 城市 (+) 


步骤 03 ”显示 创建 的 效果 


返回 工作 簿 中 ， 即 可 看 到 新 工作 表 中 创建 的 空 日 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


Ho : 原 阅 误 件 xlsx - Excel 数据 透视 雪 工 具 国 一 口 * 
于 开始 。” 插 和 A 页面 布 局 ” 公式。 蜂 据 市 阅 分 析 设计 ”Q 洁 沂 丢 . 


也 吻 ”| 3 国 插 入 切片 器 
要 过 活动 主 辟 ”分 组 插入 日 得志 ra 
- - “得 辣 远 器 连接 - 
第 先 
上 大 
天 E C D E I 


数据 透视 表 字 自 > 


择 要 添加 到 报表 的 字段 Em 


于 吊环 下 站 译 一 
开机 起 


者 殊 生 成 报表 ,请 从 “数据 透 


] 密 素 
] ] 
| 视 表 字 咎 列表 ”中 选择 字段 。 | | 口 i 间 日 


| 产品 名 称 二 | 
-=== i | |。 丰 以 下 区 域 司 拖 动 闻 依 : 
12 | 日 站 一 :三 | 1 Ye 下 
] 3 Ml mw 一 一 | 慰 适 让 | 齐 
15 | ca 
一 是， 3 


上 卢 : 
| 
| 


| Sheet1 | 销售 表 | 四 ， | 口 关 布局 更 新 更 新 
pe 村 国 加 -一 + 100% 


第 467 拍 ”根据 数据 源 创 建 空 日 数据 透视 表 


除了 可 以 通过 以 上 万 法 创建 空 日 的 数据 透视 表 ， 还 可 以 直接 根据 数据 源 创建 空 日 的 数据 透视 表 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 创建 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 日 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


由 B UC D 上 
， | “订单 日 其 销售 城市 。 | 。 销售 员工 。 | 销售 单价 (元 
2 | 2017/11 
3 | 2017/1/2 


步骤 02 设置 表 区 域 和 位 置 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 设置 创建 数据 透视 表 的 表 区 域 ，@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 堪 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 的 数据 透视 表 


返回 工作 簿 中 ， 即 可 看 到 新 工作 表 中 创建 的 空 日 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


器 -oO.- 原 巡 文件 .xlsx - Excel 
开始 插 X、， 页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 | 分 析 ”设计 
加 | | 3 | 国手 入 切片 器 | 

Es 


数据 透视 表 活动 字 咎 ”分 组 “7 插 入 日程 表 。 局 新 计算 
> * ”| 量 篇 选 占 连接 - | \ 
簇 选 数据 
Pe "| ; | a || v 
a E C D 

1 数据 透视 表 字 段 了 
-| 
3 选择 要 添加 到 报表 的 字 积 | 他 "| 
4 一 一 一 

5 | | 多 提 坎 祝 和 1 | ES 门 
5 东 破 生成 报表 ， 请 从 “数据 中 | 

7 | 视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 由 订单 日 期 
8 LL 产品 各 称 | 

3 口 情 售 城市 
10 

11 

1 2 在 以 下 区 域 间 疙 动 字 良 : 

13 

了 篇 选 吕 川 列 | 

15 

16 

17 


2 -| 
es 1 | 推迟 布局 更 新 而 新 
就 堵 。 名 拥 加 = 一 + 1009% 


于 468 招 添加 字段 展示 数据 分 析 效 果 


创建 空 日 的 数据 透视 表 后 ， 还 要 为 空 日 的 数据 透视 表 添 加 字段 才能 进行 数据 分 析 。 上 有 具体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 打开 的 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 多 选 要 添加 的 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 创建 的 数据 透视 表 


完成 字段 的 勾 选 后 ， 即 可 看 到 添加 了 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


| 求 和 项 : :销售 数量 〈 辆 ) 求 和 项 :销售 金额 (元 》 
| 日产 品 丙 24219 348753600 
何 ## 4100 59040000 
1500 21600000 

8901 128174400 

9718 139939200 

49128 2456400000 

20487 1024350000 

13667 683350000 

6277 313850000 

8697 434850000 

54103 1385036800 

10454 267622400 

9847 252083200 

10142 259635200 


hn I 


D0 ~ 


第 469 拍 ”移动 数据 迁 钢 表 中 的 子 段 位 置 


当 数 据 透 视 表 中 字段 默认 的 标签 位 置 不 符合 数据 分 析 结 果 时 ， 可 对 字段 的 位 置 进 行 移动 操作 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 打开 的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 行 ”标签 中 的 “销售 员工 ”字段 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 上 移 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 可 友 现 “销售 员工 ”字段 会 移动 到 “ 行 ”标签 中 “产品 名 称 ” 字 段 的 上 方 。 


均 ”移动 到 数值 


入 ”删除 字段 
EB 字段 设置 IN).. 


第 470 招 “手动 凋 整 数据 壕 钢 表 子 段 的 位 置 


除了 可 以 通过 列表 中 的 功能 外 ， 还 可 以 直接 拖 动 字段 调整 其 位 置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 “ 行 ”标签 要 移动 的 “销售 员工 ”字段 上 ， 当 鼠标 指针 变 
为 形状 时 ， 按 住 鼠标 左 键 将 该 字段 拖 动 至 “ 列 ” 标 签 上 ， 如 右 图 所 示 。 释 放 奶 标 后 ， 即 可 将 该 字段 移动 至 “ 列 ” 标 签 中 。 


下 区 域 间 拖 动 字段: 


川 列 


第 471 招 ”删除 数据 透视 表 中 的 字段 


当 数 据 透 视 表 中 添加 了 多 余 的 字段 时 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 删除 。 
打开 原始 文件 ，@@ 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 单 击 要 删除 的 字段 ， 如 “销售 员工 ”字段 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 


除 字 段 ” 选 项 ， 如 石 图 所 示 。 


密生 未 尾 芷 


移动 到 报表 赋 选 


= 
i 
i 曙 | 上 上 
人 = 呈 mt 


移动 着 询 标签 


移动 到 数值 
hE a 


[OF 


除了 可 以 在 窗 格 的 区 域 节 中 删除 字段 ， 还 可 以 在 窗 格 的 字段 节 中 取消 色 选 该 字段 的 复 选 框 。 


第 472 拍 ”展开 与 折 堵 数据 迁 钢 表 的 数据 分 析 信 息 


若 要 在 不 删除 字段 的 情况 下 只 查看 某 些 字段 下 的 数据 分 析 结 果 ， 可 通过 展开 与 折 蔷 字段 功能 来 实现 目的 。 具 体 的 操作 方法 如 


打开 原始 文件 ， 单 击 数据 透视 表 行 标签 子 段 左 侧 的 折 革 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


遇 
| 
; 行 标签 ”一 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 

4 : 448753600 
D9040000 
| 6 lb6000001 
7 1] 231 4400 
8 1393939200 


OD 


4IJ0400000 
1024300000 


一 一 . 
| 
cin 
hl 
站 
芋 


步骤 02” 折 堵 整 个 字段 


可 看 到 该 字段 下 的 详细 信息 已 被 折 苹 ，Q@ 右 击 任意 一 个 行 标签 中 的 字段 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 展 开 / 折 苹 > 折 羡 整 
个 字段 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


vv 分 党 [总 销售 员 T"[B) | | 


1 ee 和. 

展开 / 折 梧 人 | 二 展开 0 

3 | 行 标 签 “ 蛆 创建 组 (9).. -= 折叠 (O) ] 
IE 

4 | 国产 国 同 | 考取 消 组 合 (U.. 

器 | - 请 | 

B | 可 # 移动 (M) } 

7 a X 测 队 "销售 员工 "(VW) 

8 林 # 

9 张 # E@ 字段 设置 (N).. 

10 | 日 产品 甲 数据 适 视 表 选 项 (O)... ] 


步骤 03 ”展开 字段 


完成 整个 字段 的 折 靶 后 ， 此 时 只 能 看 到 第 一 个 行 标签 字段 中 的 信息 数据 了 。 单 击 “ 产 品 乙 ” 字 段 项 目 左 侧 的 展开 按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


By 


行 标签 >* 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 

习 产 品 两 348753600 

四 产品 丁 2456400000 

产品 甲 | 1385036800| 
二 | 831334400 
| 5021524800 


四 
4 
- 
6 | 
7 | 
中 | 


步骤 04 ”展开 整个 字段 


此 时 可 看 到 该 字段 下 的 详细 信息 ， 如 果 要 展开 整个 字段 ，@ 则 右 击 第 一 个 行 标签 字段 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 展 开 / 
折 芭 > 展开 整个 字段 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


展开 / 折 登 (E) 
创建 租 (G).. 


| 取消 组 合 (U).. 


移动 (MD 
”六 删除 "产品 名 称 "(V) 
行 标签 一 忆 
产品 内 
四 产品 十 


二 二 FF 
加 | 面 面 


| 产品 Z je |@ 右 击 ua- 心间 


CC 一 


= ic ON 


第 473 拍 “并排 显 示 窗 格 中 的 字段 万 和 区 茂生 


默认 情况 下 ，“ 数 据 透 视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 的 字段 节 和 区 域 节 会 上 下 排列 ， 如 果 想 要 并 排 显示 字段 三 和 区 域 荐 ， 可 通过 以 
下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 工 具 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 段 节 和 区 域 节 并 排 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 


| 订单 日 期 


器 产品 名 称 
站 销售 城市 
品 销售 员工 
站 销售 单价 (元 ) 
站 销售 数量 ( 辆 ) 
品 销售 金额 (元 ) 


仅 2xza 区 域 节 


仅 1 x 4 区 域 节 


第 474 拍 ” 仪 企 窗 格 中 显示 字段 六 


如 果 需 要 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 仅 显 示 字 段 节 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 工 具 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仪 字段 节 - 


选项 ， 如 石 图 
所 示 。 即 可 在 窗 格 中 仅 显 示 字 段 节 。 


数据 透视 表 字 段 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 


搜索 

| 订单 日 期 

v] 产品 名 称 
销售 城市 

Iv| 销售 员工 

L_| 销售 单价 (元 ) 


第 475 拍 ” 仪 企 窗 格 中 显示 区 域 六 


如 果 需 要 人 在 “ 效 据 透 视 表 字段 ”任务 窗 格 中 仪 显示 区 域 节 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “数据 透视 表 字 7 段 ”任务 窗 格 中 单 击 “工具 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仪 2x2 区 域 生 ”选项 ， 如 
石 图 所 示 。 


字段 节 和 区 域 节 并 排 


仅 字 段 节 


ee 
_] 销售 数量 ( 辆 ) 


第 476 招 ”隐藏 窗 格 中 的 子 段 询 表 


在 字段 询 表 中 完成 了 数据 透视 表 字 段 的 勾 选 和 移动 后 ， 融 可 以 暂时 隐藏 字段 列表 了 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “显示 ”组 中 单 击 “ 字 段 询 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 将 打开 
的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 隐藏 。 


第 477 招 ”移动 数据 透 钢 表 字段 项 目的 位 置 


如 果 友 现行 字段 和 列 字 段 中 各 个 项 目的 显示 位 置 不 符合 实际 的 数据 分 析 显 示 结 果 ， 可 对 字段 下 的 项 目 位 置 进行 移动 操作 。 


打开 原始 文件 ，@@ 在 数据 透视 表 中 石 击 要 移动 的 字段 项 目 ， 如 “产品 甲 ”，@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 移 动 > 将 产品 
甲 ” 移 全 开头 ”命令 ,如 右 图 所 示 。 


梅 ' 产 品 甲 " 称 至 开头 (小 、 
25 9 目 ” 创 建 租 (G)... 梅 "产品 甲 " 上 称 (U 
6 四 ”取消 组 合 (U).- 梅 "产品 甲 "下 称 (D) 
28 ”移动 (M) h 将 "产品 甲 " 御 至 未 尾 (E) 


第 478 拍 “手动 凋 整 子 段 项 目的 位 置 


除了 可 以 使 用 快捷 菜单 中 的 功能 改变 字段 的 显示 位 置 ， 还 可 以 直接 通过 鼠标 拖 动 的 方法 移动 数据 透视 表 字 段 项 目的 位 置 。 
步骤 01 选中 要 移动 的 字段 项 目 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 数据 透视 表 中 要 移动 字段 项 目的 单元 格 边框 上 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 了 形状 ， 如 下 左 图 所 示 。 


B 


行 标签 -| 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 


348753600 
何不 59040000 
苹 六 站 21600000 
林 亲 本 128174400 
139939200 
2456400000 
1024350000 
683350000 
313850000 
434850000 
1385036800 
267622400 
ons200 


-= Bs 3 
: | 


步骤 02” 拖 动 字段 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 选中 的 字段 项 目 ， 如 下 右 图 所 示 。 拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 即 可 。 


odds A 
348753600. 
I9040000 
21000000 
lab1 14400 
139939200 
2406400000 
1024300000 
983350000 
313850000 
434850000 

1 385036800 
67022400 
R3200 


A 


第 479 招 移动 数据 磅 视 表 的 位 置 


为 了 满足 实际 工作 需求 ， 用 户 可 将 创建 好 的 数据 透视 表 在 同一 个 工作 溥 中 的 不 同 工 作 表 之 间 移 动 ， 或 者 企 同 一 工作 表 的 不 同 
单元 格 区 域 之 间 移 动 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 移动 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “操作 ”组 中 单 击 “移动 数据 透 
钢 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 移动 位 置 


弹出 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 在 “位 置 ”后 的 文本 框 中 输入 新 的 数据 透视 表 放 置 位 
置 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


〇 新 工作 表 (N) 
@) 现 有 工作 表 (E) 


位 置 (由 :| 销售 表 !$1$1| 


第 480 招 ”在 工作 表 中 得 看 不 同 的 数据 透视 表 效 果 


石 要 在 一 个 工作 表 中 查看 多 个 不 同 的 数据 分 析 效 果 ， 可 直接 通过 复制 功能 对 原 有 的 数据 透视 表 进 行 复制 后 更 改 字段 的 显示 效 
果 即 可 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 复制 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ，@ 拖 动 鼠 标 选中 整个 数据 透视 表 后 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


:= 这 村 单元 以 格 式 (上 

[六 剧 新 (R) 
数据 适 视 表 选 项 (O).… 

隐藏 字段 列表 (D) 


步骤 02 ”粘贴 数据 透视 表 


四 在 要 粘贴 的 位 置 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


348753600 
2456400000! 
1385036800| 

3132324400 


a BY [a 


步骤 03 显示 复制 效果 


完成 复制 和 粘贴 后 ， 即 可 看 到 粘贴 位 置 中 放置 了 一 个 与 复制 区 域 相同 的 数据 透视 表 ， 选 中 新 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 
名， 如 下 图 所 示 。 


348753600 
2456400000 
1385036800 

831334400 

JI021524800 


二 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
3451I9300U 
2406400U00 


数据 迁 视 表 字 上 段 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 


_| 销售 员工 
| 销售 单价 (元 ) 


步骤 05 ”多 个 数据 透视 表 的 显示 效果 


完成 字段 的 重新 设置 后 ， 即 可 看 到 工作 表 中 显示 了 多 个 数据 透视 表 ， 既 可 以 在 该 工作 表 中 查看 各 个 产品 的 销售 金额 数据 ， 还 
可 以 查看 各 个 城市 的 销售 金额 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


各 BE 
行 标签 > 求 和 项 :销售 金额 (元 》 

产品 348753600 
产品 2456400000 
产品 甲 1385036800 
产品 之 831334400 


总 1 5021524800 


11 行 标签 1- 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
12 | 市 z 1298637600 
13 | 市 747434400 


第 481 拍 ”在 数据 透 秽 表 中 隐 蕊 汇总 数据 


如 果 不 需 要 在 数据 透视 表 中 展示 各 个 字段 项 目的 汇总 数据 情况 ， 可 通过 以 下 方法 将 其 隐藏 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “分 类 ; 
总 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 不 显示 分 类 汇 忌 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


页 面 布 局 。 公式 


回 行 标题 口 镜 边 行 


Iv| 列 标题 | | 镶 边 列 


在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 (B) 


在 组 的 遥 部 旦 示 所 有 分 类 汇总 Oz 


二 汇总 中 包含 第 选项 ] 了 市 C 市 a 
| 24480000 167126400 
folt* 2016000 9504000 


第 482 招 ”让 效 据 透 饮 表 中 的 汇总 数据 显示 在 搬 部 


如 果 想 要 让 数据 透视 表 中 的 汇总 数据 显示 在 各 个 项 目的 底部 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “分 类 汇 
总 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇 忌 ”选项 ， 如 石 图 所 示 。 


并 始 ” 盾 人 见面 布局 PAP 


= CET eit 
列 标题 | | 镶 边 列 


雪 样 式 选 项 
傈 标 侈 


不 宇 示 分 类 汇总 (DD) 


第 483 拍 。” 隐 减 数据 透 钢 表 中 的 总 计 倡 


如 果 不 需要 在 数据 透视 表 中 展示 字段 的 总 计 值 ， 则 可 将 其 隐藏 ， 具体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 忌 计 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 对 行 和 列 茜 用 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


一 列 标签 了 

| 世 ] 产 品 两 产品 TI 产品 甲 产品 Z 
BOUUD B59700000 22004B000 1924030600 
: 围 仅 对 列 启用 (O 364100000 246451200 136883200 
| 卫生 1 20400 二 2 44585800 
市 D8472000 403850000 31 90]1 00 481 23000 
市 B807I200 2BI00000 0736000 309324800 


= 
5 
和 
下 
8 
9 


第 484 拍 ”插入 衬 行 ， 让 泡 总 数据 一 目 了 然 
默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 中 各 个 字段 项 目 之 间 的 数据 会 比较 紧凑 ， 不 便于 查看 ， 此 时 可 以 通过 插入 空 行 功能 将 各 个 字段 项 目 
分 隔 开 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “ 空 行 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 每 个 项 目 后 插入 空 行 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


删除 每 个 而 目 后 的 室 行 (RB) 


列 标签 。 [7 


7 产品 丙 。 ”产品 


24480000 855700000 
Ul1OUVUD <dogouuuu TOguuuWu 
la2816000 sd4uouuuuUu 18344000 
本 | 得 oe el PAA 
guUdUuUu dguUUUUUn0 1 T2032000 


a OY OH 一 


第 485 拍 ”使 用 传统 的 表格 形 工 布局 报表 


默认 情况 下 ， 压 缩 形式 的 布局 效果 会 将 行 区 域 中 的 多 个 字段 堆 团 在 一 列 中 ， 行 区 域 中 的 字段 并 不 会 显示 字段 名 ， 如 果 想 要 实 
现 字 段 名 的 显示 结果 ， 可 使 用 表格 形式 的 布局 效果 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “报表 布 
局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 以 表格 形式 显示 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


HH 证 全 时 


第 486 招 ”重复 显示 项 目标 等 


当 数 据 透 视 表 中 的 行 区 域 包含 了 多 个 字段 时 ， 第 一 个 行 字段 的 项 目标 俭 仅 会 在 第 一 行 中 显示 ， 而 其 他 行 均 为 空 。 如 果 需 要 显 
示 所 有 项 目标 签 ， 可 通过 重复 显示 项 目标 签 功 能 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “布局 ”组 中 单 击 “报表 布 
局 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “重复 所 有 项 目标 签 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


以 压 篇 形式 星 示 


以 大 网 形式 星 示 (O) 


ET 
2ddguuuuu 

12816000 340500000 
di44000 :2350000 
IJ904000 9000000 
24480000 855700000 
29250000 

T5500000 


过 487 招 ”获取 数据 化 视 表 的 所 有 数据 产 


当 需 要 获取 被 误 删 的 创建 数据 透视 表 的 数据 源 时 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 


jE 及 ”复制 (Q) 
没 置 单元 格格 式 (F).. 
数字 榨 式 [TD).. 


信和 晶 示 方式 (A) 
值 字段 设置 (N)... 
数据 透视 表 选 项 (O 


步骤 02 启用 显示 明细 数据 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 局 用 显示 明细 数据 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”双击 单元 格 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 双 击 数 据 透 视 表 的 最 后 一 个 单元 格 ， 如 下 左 图 所 示 。 


产品 甲 
226048000 
246451200 


产品 J 
855700000 
364100000 
204250000 
403850000 331801600 

z 628500000 580736000 

10 | 2456400000 1385036800 

11 | 

12 | 


1 
2 
5 
+ 
0 
f 
BE 


步骤 04 ”显示 所 有 明细 数据 


即 可 在 新 插入 的 工作 表 中 看 到 重新 生成 的 所 有 数据 源 信息 ， 


上 
订单 日 期 加 产 
20L7r3ra 产品 丙 
| 2017/4/1 | 广 B6 内 
2017/4/23 产品 商 
201775/19 产品 而 
| 3n0L778rS 产 oo 内 
an0l76 刀 二 产品 而 
3 |， 201771/18 产品 丁 
9 | 20177172l1| 产 品 ] 
201771L725 产品 丁 
1 | 23017r2rll| 产品 丁 
2 | 20L7r2rL4 产品 本 
3 220177373 产品 丁 
2017/8/14 产品 
2017/3/29| 产 品 丁 
2017/7di 生 六 品 丁 
2017747T| 产 品 丁 


= 


PA 


三 Fn 


192409600 
136883200 
1445885800 

481 28000 
309324800 


831334400 


如 下 石 图 所 示 。 


1 4 
14400 
] 所 4400 
二 总 二 
1 4400 
1 440D0 
I0ovwd 


LL 


0000 


2017F74730 产品 丁 


| 2017/5/3 引 产品 丁 

20 a 

21 | 201778715| 产 品 丁 

a 
Sheeta 


Sheet1 | 


第 488 招 


ouNuonb 
DOO 
50000 
ouuoanb 
OOmm 
50000 
D000 


总 奸 
1298637600 


4dr434400 
I91I5965200 
ee 


10800060 
3744000 
2016000 
2592000 
2016000 
23912000 

000000 


EE TT EE { 元 ] -Ee 《 辆 ) 日 消 告 全 阁 (元 ) 加 
T50 


8 了 | 14950000| 


4000000m 
17000000 
4o50000080 
1i0000meo 
27500000 
00000n 
LU 


0000 
Onnn 
90 Ou 
9 口 包 所 局 
0d 


获取 数据 化 视 表 中 东 个 字段 项 目的 数据 源 


11500000 
T000000 
<00000m0 
1 二 UUUUDb 
LEE 


> | 
2 
oo 


如 果 只 需要 获取 某 个 字段 下 的 项 目 数据 源 ， 则 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


步 又 01 双击 时 元 格 


打开 原始 文件 ， 首 先 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 启用 显示 明细 数据 ， 然 后 在 数据 透视 表 中 双击 单元 格 C5， 如 下 图 所 
上 FE 本 
5 
3 求 和 项: 镍 售 金额 【元 ) 产品 名 种 7 
4 销售 城市 产品 琴 
5 | 市 24480000| 
6 IB 市 
7 [IC 市 167126400 
8 0D 市 68472000 
| 9 IE 市 88675200 
10 | 总 丰 348753600 2456400000 1 
11 
12 
13 


步骤 02 显示 某 个 字段 项 目的 明细 数据 


即 可 在 新 插入 的 工作 表 中 看 到 产品 J 在 A 市 的 销售 金额 数据 源 ， 如 下 图 所 示 。 


下 嘻 口 避 部 Bb 入 读 荐 HE 稍 售 单 济 元》 证 Bd 谢 各 多 宪 【元 》 本 
35000000 
2017/12/25| 产 品 丁 13000000) 
2017712f20 产品 丁 0 1B50nAn0 
20177i2/3| 产 品 115o0000n0 
2017 站 1/23 产品 丁 17500000 
2017 关 1/1724 产品 J 92500000| | 
El 25000000| | 
2017/11/3 引 产 吧 18500000 
10 201L77LD0729 产品 丁 i 苗 : 半 | 7500000 
11 |2017710f12| 产 品 ] 17500000 
1 2 国 本 IE 1500Deang 
13 | ani7rivialr se T 40000000 
14 | 2017/9/16 产品 本 19000000 
15 | 201779/12| 产 品 J 115ooaoo0 
1] 白 | 2017/9/7 产品 J 让 1boonoogong 
1T | 2017 户 六 可 产品 丁 40000oo0 
18 | 2017787al 产品 J 00 11ooonooo | 
19 | 30L7r8r7| 产 品 丁 15000000 
20 | 2017/8/12 产品 30000000 
21 | 2017/T/26| 产 品 丁 16000000| 
nrrlral 产品 下 上 于 回去 Der __ 567 263500nn 
heat2 | theet] | 


on 


i 


第 489 拍 ” 系 止 显示 数据 透 钢 表 的 数据 源 


如 果 不 想 让 他 人 通过 数据 透视 表 查 看 到 数据 源 信息 ， 则 可 禁止 局 用 显示 明细 数据 功能 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 (有 .. 


值 旺 示 方式 (A) 
1@ 信 闻 


步骤 02 取消 明细 数据 的 显示 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ，@ 取 消 勾 选 “ 局 用 显示 明细 数据 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


{ 儿 


步骤 03 ”测试 禁止 显示 数据 源 的 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 双 击 数据 透视 表 中 想 要 获取 明细 数据 的 单元 格 ， 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 “ 无 法 更 改 数据 
透视 表 的 这 一 部 分 ”， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元) ”产品 名 种 
销售 城市 产品 = 局 
| 市 双击 | 24480000] 855700000 
BE 市 364100000 
C 市 X 00 
D 市 00 
E 市 | Re wa 2 
着 计 而 ;去 转 呈 和 近 搓 过 补 寺 由] )0 


] 
2 
KC 
4 
品 
6 


第 490 拍 “请 空 数 据 迁 钢 表 中 的 数据 分 析 信 息 


如 果 需 要 清空 已 有 的 数据 透视 表 信 息 ， 以 便于 从 头 开始 勾 选 字段 分 析 数 据 。 可 通过 以 下 方法 快速 清除 全 部 字段 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “操作 ”组 中 单 击 “清除 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 部 清除 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


第 491 拍 ”使 用 功能 区 按钮 选中 整个 效 据 透 钢 表 


石 要 对 整个 数据 透视 表 进 行 某 项 操作 ， 可 通过 以 下 方法 先 选中 整个 数据 透视 表 区 域 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “操作 ”组 中 单 击 “选择 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 整 个 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


原始 六 件 .xlsx - Excel 


局 选 


第 492 拍 ”使 用 快捷 键 选中 整个 数据 透视 表 


厂 想 要 更 加 快速 地 选中 整个 数据 透视 表 区 域 ， 可 直接 使 用 快捷 键 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 按 下 【Ctrl+A]】 组 合 键 ， 即 可 选中 整个 数据 透视 表 数 据 区 域 ， 如 右 
图 所 示 。 


第 493 招 ”删除 数据 透 人 钢 表 


右 要 删除 整个 数据 透视 表 的 内 容 及 空 日 的 数据 透视 表 模 型 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 选中 整个 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 按 下 【Ctrl+A】 组 合 键 ， 选 中 整个 数据 透视 表 数 据 区 域 ， 如 下 图 所 


步骤 02 删除 数据 透视 表 


按 下 【Delete】 键 ， 即 可 删除 整个 数据 透视 表 ， 包 括 数 据 透视 表 中 的 数据 及 创建 的 数据 透视 表 模 型 ， 如 下 图 所 示 。 


第 494 拍 ”更 改 数据 透 饮 表 的 效 据 源 


如 果 要 更 改 创建 数据 透视 表 的 数据 源 ， 则 可 直接 通过 选项 卡 中 的 更 改 数据 源 功 能 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更改 数据 源 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 更 改 
数据 产 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 改 数据 源 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 更 改 表 区 域 


弹出 “更 改 数据 透视 表 数 据 源 ”对 话 框 ,在 “ 表 / 区 域 ” 文 本 框 中 输入 新 的 数据 源 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 495 拍 ”一 次 性 显示 多 个 字段 的 更 新 绪 

创建 了 空白 的 数据 透视 表 后 ， 如 果 需 要 让 勾 选 的 字段 一 次 性 显示 在 报表 中 ， 可 通过 推迟 布局 更 新 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 

步 又 01 推迟 布局 更 新 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 窗 格 中 多 选 “ 推 迟 布局 更 新 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


在 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 的 字段 节 中 多 选 要 添加 的 字段 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


站] 订单 日 其 


| 产品 名 称 
| 销售 域 市 
司 销售 吴 工 


步骤 03 ”更 新 数据 透视 表 


在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 单 击 右 下 角 的 “更 新 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


川 到 


步骤 04 ”显示 更 新 后 的 效果 


即 可 看 到 空 日 的 数据 透视 表 会 一 次 性 显示 勾 选 多 个 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


二 B C 
1 
D 
3 | 求 和 项 :销售 金额 (元 》 
4 59040000 
5 21600000 
128174400 
7 139939200 
8 348753600 
9 / 1024350000 
10 万 本 B83350000 
11 森林 313850000 
12 张 4 434850000 | 
13 | 产品 本 汇总 2456400000 .| 
14 | 目 产 品 何 ## 267622400 
15 蔚 闵 本 252083200 


使 用 推迟 布局 更 新 功能 时 ， 数 据 透视 表 中 的 某 些 功能 会 被 禁用 ， 如 分 组 、 更 改 数据 源 、 计 算 功能 等 ， 所 以 在 完成 该 功能 的 应 
用 后 ， 需 取消 色 选 “推迟 布局 更 新 ” 复 选 框 ， 避 和 免 影 响 其 他 功能 的 应 用 。 


第 496 拍 ”美化 数据 透 钢 表 


右 要 让 数据 透视 表 的 配色 效果 更 加 美观 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “数据 透视 表 样 式 ” 组 中 单 
击 快 翻 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 要 应 用 的 样式 ， 如 右 图 所 示 。 


原 嫉 区 件 ,X|lsx - Excel 


; 兵 和 ME 要 二 什 
ls 


第 497 拍 “在 数据 迅 人 届 表 的 空 丫 元 格 中 显示 零 值 


默认 情况 下 ， 未 进行 计算 的 字段 项 目的 值 会 以 空 日 单元 格 显 示 ， 如 果 需 要 企 单元 格 中 显示 零 值 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 数据 透视 表 中 石 击 任 意 数 据 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 


> | 
二 
oo 


1 
2_ 
3 
出 
5 
6 设置 单元 格格 式 (.. 12816000 
7 / - 3744000 
8 RN 5904000 
9 点 市 汇总 排序 (9) ; 24480000 
1 站 笨 选 D 
| 12 v ”分 颖 [总 "销售 城市 "(B) 
13 
一 - 展开 /折合 [上 E 
14 B 市 汇总 sam 
15 | 目 C 市 站 创建 组 (G).. 9504000 
16 6 目 ” 取 消 组 合 (U).. S184000 
17 57830400 
18 | 移动 (M) | 91008000 
19 .Cc 市 汇总 XK ”删除 "销售 城市 "(V) 167126400 
20 | 日 D 市 - 本 24624000 
21 i 
22 43848000 
23 
a hi T= 让 


步骤 02 设置 空 单元 格 显 示 值 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 对 于 空 蛙 元 格 ， 显 示 ” 复 选 框 ， 在 文本 框 中 输 
入 “0”， 如 下 图 所 示 。 


-J 


| 


步骤 03 ”显示 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 数值 区 域 的 空 单 元 格 都 显示 为 了 0 值 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 名 各 
"| 销售 员工 | 产品 两 产品 丁 i 
何 #* 2016000 233850000 
12816000 D500000 
UD eo ee 
加 39000000 
44980000 B595700000 
有 -A250000 
有 人 机 机 相机 
0 0 
有 9350000 
0 364100000 
Qo04000 159250000 
8784000 0 


1 
守 
二 
J 
下 
E 


第 498 招 ”让 和 铺 误 值 一 目 了 处 


如 果 想 要 更 加 清晰 地 展示 出 数据 透视 表 中 含有 错误 值 的 单元 格 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


LU CO 上 


B TI 三 必 


各 项; 销售 金 人 


i 


SD A 


”设置 单元 格格 式 ( 晶 .. 12810000 
4400C 


目 创建 组 (G).. HYALUE | 


取消 组 合 (U)。 8784000 
57830400 


移动 (M) 91008000 
删除 "销售 城市 "(V) #FALUE ! 


9 24024000 
字段 设 冲 (N).… 


455400UU 


步骤 02 设置 错误 值 


弹出 “设置 数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 对 于 错误 值 ， 显 示 ” 复 选 框 ， 在 文本 框 中 
输入 “错误 ! ”， 如 下 石 图 所 示 。 


在 报 专 入 选区 域 显示 字段 (D): | 委 直 并 排 |~ 


回 对 于 空 单元 格 ， 旦 示 (S): | 


步骤 03 ”显示 错误 值 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 错误 值 统一 被 “错误 ! ” 代 蔡 ， 如 右 图 所 示 。 


则 - 销售 {JE 产品 名 种 |- ] 
2 | 稍 售 城市 "| 销售 员工 ,7 产品 两 产品 丁 产品 产品 
5 日 上 市 | 2016000 2338500D0 T680000 9 
E EE 128160D00 340500000 198944000 8 
7 村 二 3744000 324235000D0 2739200D | 
了 张 ## 59n0d40nn00 39nonnoD 17203200n 4d 
3 二 市 汇总 2448H80000 955700000 226048000 192 
10 | 旦 B 市 {ol 2292500D9| 销 误 ! 宦 攻 | 
11 蓝本 二 75500000 84147200 了 
1 村 站 9216000 | 
13 5 站 站 593500DD 29416000 1 
14 E 市 汇总 364100000 错误 ! 忻 证 
15 | 目 必 市 避 *# 税 训 |! 16925000D0 19 
16 蔬 二 3784000 

17 村 站 T7830400 | 
1B a** 91008000 35000000 了 
19 率 市 汇总 错 旋 ! 204250000 1 44 

-cD | 1 IT ll 


第 499 招 ”为 报表 中 的 金额 数据 过 加 货币 符号 


如 果 需 要 清楚 地 分 辨 出 数据 透视 表 中 的 值 数 据 单位 ， 可 为 数值 区 域 添加 货币 符号 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选中 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 整 个 
数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


原 阅 文件 .xlsx - Excel 


步骤 02 ”选中 数据 透视 表 中 的 值 


选中 整个 数据 透视 表 后 ，@ 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 再 次 日 击 “ 选 择 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 .xlsx - Excel 


ED 


切片 器 日 程 表 器 连接 
证 造 


步骤 03 ”设置 值 的 数字 格式 


选中 数据 透视 表 中 的 值 区 域 后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 局 动 器 ,打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 设 置 好 “小 数位 数 ” 和 “货币 符号 ”， 如 下 图 所 


设置 单元 格格 式 


示例 


步骤 04 ”显示 添加 货币 符号 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 值 数据 都 添加 了 货币 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 员工 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 
| ¥301, 146 O00 
¥455, 357, 600 
¥280, 398, 000 
¥261, 736, 000 


DA 


¥455, 733, 200 
#183, 1393, 200 
#9, 218, 000 
33, a586, O00 


第 500 招 ”刷新 数据 透视 表 


如 果 创 建 数据 透视 表 的 数据 源 内 容 有 修改 ， 可 通过 刷新 功能 刷新 工作 注 中 的 所 有 源 信息 获取 最 新 的 数据 分 析 结 果 。 具 体 的 操 
作 万 法 如 下 。 


刀 : 步骤 0 1 显示 错 误 的 数据 透视 表 字段 项 日 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 产品 名 称 字段 下 的 “产品 甲 ” 显 示 为 “产品 夹 ”， 如 下 图 所 示 。 


销售 员工 -品名 称 
| 旦 何 ## 产 中 ¥59, 040, 000 
¥1, 024, 350, 000 
#363, 648, 000 


| \ ¥267, 622, 400 

何 # 丰 汇总 ¥1, 714, 660, 400 
习 黄 丰 丰 品 丙 ¥21, 600, 000 
¥683, 350, 000 

¥135, 833, 600 

¥252, 083, 200 

13 | 黄 # 丰 汇总 ¥1, 092 866, 800 
EE te2; 于 呈 DB 174, 400 


2 
PGODOAP A 人 ompn 


步骤 02 局 动 蔡 换 功能 


切换 至 创建 数据 透视 表 的 数据 源 工 作 表 中 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 替 换 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


转 到 (G).. 
定位 条 件 (S).. 
公式 (U) 


步骤 03 ” 疹 换 数据 


弹出 “查找 和 奉 换 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 内 容 ” 和 “ 奉 换 为 ”文本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 和 要 蔡 换 为 的 内 容 ，@ 单 击 “ 全 部 


蔡 换 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 随 后 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 完 成 了 着 换 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


音 乒 内 容 (N): 
芋 挽 为 (E): 


步骤 04 ”刷新 数据 


关闭“ 查找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 切 换 至 含有 数据 透视 表 的 工作 表 中 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 
单 击 “ 刷 新 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 刷 新 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 .xlsx - Excel 


EE 
| 忘 ” 全 部 刷新 


0 


步骤 05 显示 蔡 换 后 的 效果 


即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 “产品 来” 在 替换 和 刷 新 后 更 改 为 了 “产品 甲 ,如 下 图 所 示 。 


第 501 招 ”打开 文件 时 刷新 数据 透 钢 表 


如 果 需 要 在 打开 文件 的 同时 刷新 数据 透视 表 内 容 ， 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 数 据 透 视 表 中 的 任意 单元 格 ， 


昌 Pb CL 

1 

2 

3 销售 员工 ” 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
4 | 5 何 ## ¥267, 622 400 
5 局 大 ¥59, 040, 000 
6 产品 本 ¥1, 024, 350, 000 
7 产品 之 ¥363, 648, 000 
3 | 何 # 汇总 ¥1, 714, 660, 400 
9 日 黄 丰 # 产品 甲 ¥252, 083, 200 
10 产品 天 ¥21, 800, 000 
11 产品 #683, 350， 000 


则 可 启动 “打开 文件 时 刷新 数据 ”功能 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “数据 透视 表 选 项 " 


命令 ， 如 下 图 所 示 。 


13, 040, 000 
4 SODU 00U 
1 49， OUD 
i ce 400 
660, 400 


CO 中 [EL 一 


:8, 174 400 
3, 850, 000 
‘8, 182, 400 
i9, 635, 200 
, 842, 000 
:9, 939, 200 
4, 850 一 一 


ya | J, 600 
¥9, 021, J24, 800 


步骤 02 打开 文件 时 刷新 数据 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “数据 ”选项 上 不 ，@ 勾 选 “ 打 开 文 件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 
单 击 “确定 ”按钮 。 


第 202 招 ”更 新 时 保留 数据 远 钢 表 询 锅 

更 改 了 数据 透视 表 中 的 列 宽 后 ， 如 果 进 行 刷新 ， 其 又 会 返回 更 改 前 的 效果 ， 若 要 保留 更 改 后 的 列 宽 ， 可 禁用 更 新 时 自动 汕 整 
列 宽 功 能 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步骤 01 禁用 更 新 时 自动 调整 列 宽 


打开 原始 文件 ， 右 击 数 据 透 视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选项 ”命令 ,打开 “数据 透视 表 选 
项 ”对 语 框 ，@@ 切 换 全 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 取 消 勾 选 “ 更 新 时 目 动 调整 询 宽 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”调整 询 宽 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 将 姐 标 放置 在 C 列 标的 右 侧 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 向 左 拖 动 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 减 小 C 列 
的 询 视 。 


|1 
| 2 

3 | 胡 与 多 | 产品 名 
4 日 何 4# 产品 四 
_ 产品 再 
EE: 产品 丁 
-+ 产品 必 
8 何 ## 汇总 
9 电 黄 本 产品 四 
10 产品 再 
11 产品 本 
| 产品 乙 
[13 | 黄 # 才 汇总 

14 | 目 林 # 二 产品 甲 
15 产品 丙 
16 产品 J 
3 | 产品 忆 
18 | 林 # 才 汇总 
119 | 日 张 + 产品 甲 
| 20 


步骤 03 ”刷新 数据 


@ 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ” 


如 右 图 所 示 。 即 可 看 到 刷新 后 ， 列 冤 保 持 不 变 。 


称 “| 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 


¥267, 622, 400 

#59, 040, 000 

¥1, 024, 350, 000 

#363, 648, 000 
_¥1,714,660,400 
¥252, 083, |200 
#21, 600, 000 
¥683, 350, 000 
| ¥135, 833, .600 
_ ¥1,092,866, 800 
#259, 635, |200 
¥128, 174, 400 
#313, 850, 000 


组 中 单 击 “ 刷 新 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “刷新 ”按钮 ， 


原 始 文件 .xlsx - Excel 


第 203 拍 ”更 新 时 保留 数据 透 秽 表 中 的 单元 格格 陈 


如 果 需 要 企 更 新 时 保留 数据 透视 表 中 更 改 的 单元 格格 式 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 右 击 数 据 透 视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选项 ”命令 ,打开 “数据 透视 表 选 
项 ”对 话 框 ，@ 切 换 人 至 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 更 新 时 保留 单元 格格 式 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 
回 工 作 表 中 ， 为 数据 透视 表 中 的 数据 设置 格式 后 并 刷新 ， 可 友 现 设置 的 格式 保持 不 变 。 


问 值 , 时 示 (E): 


MM 对 于 宝 单元 格 ， 显 示 (S): 


第 204 拍 ”并排 显 示 报 表 六 选 子 段 


默认 情况 下 ， 当 数据 透视 表 中 含有 多 个 报表 饰 选 字段 时 ， 会 目 动 以 垂直 并 排 的 万 式 显示 ， 右 要 并 排 显示 多 个 报表 烦 选 
可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


“删除 "销售 员工 "(V) 
sara 


步骤 02 ”设置 凯 选 区 域 的 显示 字段 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 在 报表 筛选 区 域 显示 字段 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “水 平 并 排 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


奢 痊 下 于 中 吓人 和 代 行 标签 (C): 1 “字符 


步骤 03 ”显示 并 排 显示 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 两 个 筷 选 字段 并 排 显 示 在 了 工作 表 中 ， 如 右 图 所 示 。 


B 
\ 全 部 ) 


求 和 项 :销售 产品 名 称 

销售 城市 7 产品 再 产品 丁 产品 甲 产品 乙 总 计 
A 市 24480000 S55700000 226043000 192409600 12986376 
db44100000 246451200 136883200 T41434dd 
167126400 204250000 1 44588800 1596952 
B8472000 403850000 331801600 481] 23000 8522516 
S8675200 28500000 J80736000 S093248300 16072360 
48753600 2456400000 1385036800 831334400 J0215248 


月 


1 
2 
| 
二 
|] 
6 
i 
5 
号 


EE | 一 
到 | 心 


第 205 招 ”局 用 经 典 的 数据 透 钢 表 布局 


创建 了 空 日 的 数据 透视 表 后 ， 如 果 想 要 通过 直接 拖 动 的 万 式 将 字段 添加 到 各 个 报表 区 域 中 ， 可 局 用 经 典 的 数据 透视 表 布 局 。 
具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 空 日 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透视 表 选 项 ” 售 令 ， 如 下 左 图 所 


设置 单元 格格 所 (P).. 


刷新 (R) 


步骤 02 启用 经 典 的 报表 布局 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “显示 ”选项 上 不，@ 勾 选 “ 经 典 数 据 透 视 表 布局 〈 司 用 网 格 中 的 字段 拖 放 ) “ 
选 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”选中 要 拖 动 的 字段 


在 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 ， 将 鼠标 放置 在 要 拖 动 的 字段 上 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 要 添加 到 报表 的 字段: 


步骤 04 ” 拖 动 字段 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 将 选中 的 字段 拖 动 到 行 区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”显示 数据 透视 表 效 果 


应 用 相同 的 万 法 将 其 他 字段 拖 动 至 合适 的 数据 透视 表 区 域 中 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 


Fe 三 号 HF 
226048000 
364100000 246451200 


1671206400 <u42oUUUu0 
68472000 331801600 


1 | 
py 

局 

6 | 
7 | 
3 
9 | 


192409600 


136883200 
144588800 
481 23U00 


S20192VU be8I000UY J80730000 309324800 


sa 

123863170600 
147454400 
Loosoo2U0u 
goc<olouu 


16012o56000 


| 一 
上 | 二 


348753600 2. 456F+09 1. 385F+0¢ 


第 506 招 ”使 用 定义 名 称 功能 创建 动态 的 数据 迁 视 表 


I. O22E+05 


若 用 尸 想 要 在 数据 源 工作 表 中 添加 数据 时 ， 数 据 透视 表 中 的 数据 源 目 动 实现 动态 扩展 ， 可 通过 定义 名 称 功能 定义 一 个 动态 的 


区 域名 称 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 定义 名 称 


打开 原始 文件 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 单 击 “ 定 义 名 称 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


2 类 括 审阅 机 图 


?国友 慌 蚁 回 加 | 3E 一 于 


2 叉 丰 DE 音 找 与 引用 其他 图 数 名 称 
” 二 角 画 数 、 


国 效 库 


中 


下 


步骤 02 新 建 名 称 


弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 “ 数 据 区 域 ”，@ 在 “引用 位 置 ” 文 本 框 中 输入 公 
式 “=OFFSET (销售 表 ! $A$1，0，0，COUNTA (销售 表 ! $A: $A) ，COUNTA (销售 表 ! $1: $1) ) ”，@@ 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”创建 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ， 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


A | Bb 


订单 日 期 ests 销售 城市 


| 


步骤 04 设置 区 域 和 位 置 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 输入 “数据 区 域 ”，@ 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 


小 \。 


步骤 05 ”显示 数据 透视 表 效 果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 簿 中 ， 在 新 插入 工作 表 的 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 多 选 并 移动 字段 ， 即 可 看 到 创建 的 数 
据 透 视 表 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


! 到 标签 ] 
I™ “ 何 # 订 茂 夺 车 林 桔 村 ] 
146605200 125250800 ITB878000 
11J044000 49896000 95416000 


1793876000 134752000 Ti448000 


T4663200 96732000 50560000 
126144000 89604000 46436000 
86036000 J8368000 83320000 
136356000 S94436000 89223000 
190628000 32248000 54376000 
131500000 664000 J6732000 
135788000 35480000 38376000 
210764000 74552000 379304000 
1 593404400 382382800 688334000 


步骤 06 ”添加 数据 内 容 


@ 切 换 至 “销售 表 ” 工 作 表 中 ，@ 在 工作 表 数 据 内 容 的 尾部 添加 上 12 月 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


nn B C D 
335 a Ee EE 一 


[| i 
2017/12/10 ¥50 0004 
UL Ley 1 


Sheet1 ES 


步骤 07” 刷 新 数据 


选中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 人 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”下 三 角 按 


钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 刷 新 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 08 显示 添加 数据 后 的 报表 效果 


完成 数据 源 内 容 的 添加 及 数据 透视 表 的 刷新 后 ， 即 可 看 到 新 添加 的 数据 航 目 动 添加 到 了 数据 透视 表 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 


LO = 全 ON | 


IOR 


OFFSET 是 一 个 引用 哟 数 ， 其 中 该 沪 数 的 第 >、3 个 参数 分 别 表 示 行 、 列 偏 移 量 ， 该 操作 公式 中 为 0， 表 明 未 发 生 偏 移 ， 第 4、 


全 部 刷新 从 


146605200 
ll1J044000 
179876000 

rr40063200 
126144000 

S003000U 
136356000 
130028000 
131500000 
195788000 
10764000 
193148000 


125290800 
43830000 
144792000 
467142000 
89604000 
JHS08000 
94436000 
32240000 
rT1664000 
95480000 
145952000 
96560000 


i sl 
二 


林村 本 


IJ7R78000 
39416000 
Ti448000 
J0I00000 
46436000 
d3520000 
R9228000 
D4376000 
J0792000 
38976000 
drI04000 
38380320000 


5 个 参数 分 别 表 示 引 用 的 高 度 和 宽度 。 因 此 公式 “=OFFSET (销售 表 ! $A$1，0,，0，COUNTA (销售 表 ! $A: 
$A) ，COUNTA (销售 表 ! $1: $1) ) ”表示 分 别 统计 A 列 和 第 1 行 的 非 空 单元 格 的 数量 作为 数据 源 的 高 度 和 宽度 ， 当 “销售 
表 工作 表 中 新 增 了 数据 记录 时 ， 其 高 度 和 宽度 的 值 会 自动 发 生变 化 ， 从 而 实现 对 数据 源 区 域 的 动态 引用 。 


第 207 招 ”使 用 表格 功能 创建 动态 的 效 据 适 视 表 


除了 可 以 使 用 定义 名 称 功能 外 ， 还 可 以 使 用 表格 功能 创建 动态 的 数据 透视 表 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 表 格 ”按钮 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 如 下 图 所 


> | 
2 
oo 


透视 表 数据 透视 雪 
表格 


4 bb 
订单 日 其 广 品名 和 售 城 销售 员工 Le (元 
2017/I1 | 产品 甲 | 地 | 张 * | ¥25.600.00 
2017/1/2 3 Ai | 人 半 9 
2017/V3 | 产品 月 | oD 市 9 一 林 [ao000 


步骤 02 创建 表 


弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ,保持 默 认 的 表 数 据 来 源 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


点 ] B : [2 LD 
订单 日 期 
| 2017/1 


2017/J 创 古 志 


国 。 20l7d 


”20177MREEEE= 
”2017/1 =$A$1:$G$335 


Hh= IC [YY 


2 
DA 


步骤 03 ”创建 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ，Q@ 选 中 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 下 左 图 
所 示 。 


插入 ”见面 布局 公式 数据 审阅 


-i | A) bp i 
er CE |] 全 


图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏 大 截图 
ms 


后 | 产品 内 


点 上 


订单 日 期 四 一 ates ”| 销售 城市 ba 销售 员工 口 

2017/1/1 za | 和 二 十 
2017/1/2 产品 | A 疡 一 一 一 黄 ” | 
2017/1/3 | 0 一 人 可 个 竺 而 | 林 = | 
2017/1/4 一 Fo 
2017/W5 | 产 吕 | 人 | 林 * | 
2017/V6 | 产品 甲 | 帅 | 线 * | 

ml177177 证 品 pr | 


vv 人 | 


步骤 04 ”设置 表 区 域 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 人 在 “ 表 / 区 域 ”文本 框 中 目 动 输入 了 “ 表 1”， 单 击 “ 新 工作 表 ” 曲 选 按钮 ， 如 下 石 图 所 
。 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


可 | 


步骤 05 显示 创建 的 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ， 在 新 工作 表 右 侧 打 开 的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 勾 选 需要 显示 的 字段 复 选 框 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 
数据 透视 表 效 果 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 


-i 
sl 
护 | 


| 十 


此 | | 作 


中 | 
十 
本 


瑟 | 轧 | 轩 国 ( 甘 


1 月 
2 月 
3 月 
4 月 


| 列 标签 了 
hd “产品 丙 


e817600 
3I02000 
sr008000 
18720000 
li7712000 
04306000 
32688000 
31248000 
279336000 
e112a000 


31104000 


产品 


22050000 
152500000 
53000000 
131000000 
212850000 
183000000 
239000000 
219500000 
146500000 
3II00000 
232900000 


= 一人 | 
9 


10549760 
11084800 
1078400 
10155520 
11084800 

393062400 
12339200 
12z902400 
13516800 

30600000 
12019200 


UU 09400000 -i3280 


步骤 06 ”添加 数据 内 容 


在 “销售 表 ” 工 作 表 中 添加 12 月 份 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


334| 201i7/111/29 产 吕 a 何 ** Tn 


335 | _ 2017/11/30 | 
rrr | ET EE #5( 

337 
rrr 7 rE Em 5o00 
39| 2017/12/4 #25.6( 
340| 201725 | FF&T 市 


| 2017/12/7 

343 #50. 

344 ET EE 
攻 


Sheet1 销售 到 Er 


341 | 


步骤 07 刷新 数据 


选中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 企 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 刷 新 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


[局 刷新 [~\ 


步骤 08 显示 添加 数据 后 的 报表 效果 


产品 丁 产品 四 
dal171600 ZZ22050000 105497600 
33552000 152500000 110848000 
4008000 233000000 190784000 
18720000 131000000 1015595200 
17712000 212850000 110848000 
i436000 183000000 90624000 
32688000 235000000 123392000 
+1248000 2z19500000 129024000 
330000 1406500000 -13168000 
42112000 235500000 96000000 
S1104000 32500000 lz01932000 
31968000 207200000 141235200 


4 本 各 遇 = DO 4115UUU 4 


第 208 招 ”插入 电 选 作用 的 切记 露 


如 果 用 户 不 仅 需 要 在 数据 透视 表 中 进行 筛选 操作 ， 还 想 要 直观 地 查看 筛选 信息 ， 可 在 数据 透视 表 中 插入 切片 器 来 实现 目的 。 
步骤 01 插入 切片 器 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “筛选 ”组 中 单 击 “插入 切片 


”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


省 人 见 加 布局 


和 项 销售 全 额 (了 ， “ 
6 字段 设置 : 


1 i2032000 


步骤 02 ”选择 要 插入 的 切片 器 字段 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，Q@ 勾 选 “销售 城市 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 销售 单价 (元 ) 
| 销售 数量 ( 辆 ) 
| 销售 金额 (元 ) 


步骤 03 


显示 插入 的 切片 器 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 “销售 城市 ”切片 器 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


, E 上 LD E 
1 
4 | 求 和 项 :家 上 售 和 金额 【元 ) 产品 吉 称 |* 
5 销售 城市 ”| 情态 员工 | 产品 两 产品 丁 产品 甲 
i | 己 上 市 何 #+ 201ENND 23985000 T690000 
7 刻本 本 12816000 3d0500000 全 
= 本 站 T744000 242350000 27392000 
3 4 oa0don0 3900000D 1 T72032000 
10 | 市 读 总 24430000 悄 什 城市 = O00 
11 | 忆 B 市 {elt 2000 
| 苗 ++ | 市 | rzo0 
| 3 林 直 F000 
14 张 :3-+ ET sualn 
15 | 了 市 汇总 | c 市 | L200 
16 | 皇 忆 市 何 #* 950400d | 市 | 
17 其:#+ BT7Hdoon 
1 tt 578304od | 古市 | 

= 一 :一 EE 

第 509 招 ”移动 切片 器 的 位 置 


如 果 切 片 器 遮挡 了 需要 查看 的 数据 透视 表 内 容 ， 则 可 将 其 移动 到 其 他 位 置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


产品 字 
IFHONNNU 
3d097800 

re 
4dBE0V000 
Li) 
TulLBLTeWD 
230902000 


所 | 


11Lo520000 
136883200 
121292300 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 切片 器 上 ， 当 鼠标 捐 针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 即 可 移动 切片 器 的 位 置 ， 如 右 图 所 


中 | 
’ 
oo 


忆 


名 
求 和 项 -家 售 金 福元 3 ”产品 名 各 
站 和 售 城市 | 销售 员工 |- 产品 再 
已 上 市 ie: 
] 薄 #+# 
| 本 二 
3 长 小 二 


B 


2 DUUU 
二 28 i000 
OU 
dONU 


销售 城市 小 |@ 一 | 拖 动 |24480000 


市 


LE 
918400U 
DasnDdoDnb 


D 


产品 本 


20390IJUUUY 
sunouUuuOu 
dd2300000 
UNV 
HI TODOON 
A2d290000 
FODUNNOY 


Docoouuuu 
志 科 生起 让 OO 
1 OS INVND 


产品 甲 : 
TDBUUUU 

] 9940 0D 

2 HAUD 

1 F202dUDn 
220048000 
12d46 7 .2000 

B41 F720 


246451 200 


第 ?10 扫 8 ”使 用 切片 器 请 选单 个 字段 


完成 切片 器 的 插入 操作 后 ， 束 可 以 通过 切片 器 筛选 需要 查看 的 数据 透视 表 内 容 了 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ” 笑 选 字段 项 目 


打开 原始 文件 ， 在 数据 透视 表 的 切 瞩 器 中 单 击 “B 市 ”字段 项 目 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


求 和 项: 销售 全 (zi) 

销售 城市 了 | 销 

习 A 市 ] 2016000 
12816000 
3744000 
5904000 


4480000 


douduUu 
S10400U 
Ra3nd4n0n 


完成 筛选 后 ， 可 看 到 数据 透视 表 只 显示 B 市 下 各 个 员工 在 各 个 产品 上 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


和 FE 
求 和 项 :销售 金额 《元 ) 产品 名 称 | 
3 了 市 何 #+#+ 229250000 ”1246720( 
芯 六 不 75500000 8414720 
林村 * 921600 
| 号 亲本 59350000 2841600 
B 市 汇总 销售 城市 二 到 | 364100000 24645120 


总 计 | 364100000 24645120 
上 


[市 
| | 市 


D 市 
FE 市 


第 211 拍 ”使 用 切片 器 请 选 多 个 字段 


如 果 要 使 用 切片 器 肇 选 查看 数据 透视 表 中 的 多 个 字段 项 目 内 容 ， 可 通过 多 选 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 蛙 击 “多 选 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 切片 器 中 的 “多 选 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B 


求 和 项 :销售 金额 (元) 
和 销售 城市 | 销售 员工 7 

起 市 何 # 2016000 2338 

黄 :#+ 12816000 3405 

宁 站 二 3744000 2423 

6 长 六 厅 | F5904000 390 


9504000 1692 
S784000 
D930400 


在 切片 器 中 单 击 不 需要 几 选 的 字段 项 目 ， 如 “B 市 ”“D 市 ” “FE 市 ”字段 项 目 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 F 
4 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 
5 和 销售 城市 了 销售 员工 : PP 
起 市 何 站 二 2016000 233850000 
EE 12816000 340500000 
林 六 本 3744000 242350000 
中 * | 5904000 39000000 
二 24480000 855700000 
9504000 169250000 


8784000 
上 了 号 二 | 过 [1 

35000000 

16712640| 冯 + |4250000 

712640| 单 击 40500000 

55500000 

22752000 13000000 


43027200 219500000 
S8679200 bBo500000 


完成 筛选 后 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 筛选 出 的 A 市 和 C 市 的 销售 数据 ， 为 了 不 让 挡 筷 选 后 的 数据 透视 表 ， 将 切片 器 移 至 合适 的 
位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


二 
求 和 项 :销售 金领 《元 ) 


Bb 有 


产品 名 称 


销售 城市 了 | 销售 员工 产品 两 
习 上 市 


何 ## 
蕊 本本 
本 林 六 站 
9 发 本 本 


何 ## 


蕊 六 六 
林 站 本 
5 长 林寺 


U10000 

1 2816000 
3744000 
J304000 
24480000 
3504000 
3784000 
7830400 
31008000 
167126400 
1931606400 


第 ?12 招 ”使 用 Ctrl 键 秘 选 多 


除了 可 以 使 用 多 选 功能 外 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 实 现 多 


个 字段 


2oogouuuu 
340500000 


SII9700000 
163<ouuuu 


3ouuuuuu 
204250000 
1003350000 


个 字段 项 目的 筛选 但 看 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 单 击 切 片 器 中 的 多 个 字段 项 目 ， 如 “A 市 ”“C 市 ”和 “E 市 ” 
选 出 “B 市 ”和 “D 市 ”的 销售 数据 。 


C 中 


uy CO = 


让 
求 和 项 :销售 金额 (元 ) 


销售 城市 


B 


了 销售 员工 


| 可 #*# 
次 本 六 
林 # 
上 长 中 


24624000 


， 如 右 图 所 示 ， 即 可 篇 


第 213 招 ”返回 闹 选 二 的 报表 效果 


如 果 需 要 返回 饰 选 前 的 数据 透视 表 效 果 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 数据 透视 表 的 切片 器 中 单 击 “ 清 除 峰 选 器 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


A B CG Dn 
4 求 和 项 :销售 金额 (元) 产品 名 种 7 
5 和 销售 城市 了 销售 员工 产品 丙 产品 丁 
本 es, 2292 
r 两 + 755 
5 林 六 本 
9 张 ## 593 
10 IB 市 汇总 | 稍 售 城市 | 36410 
11 | BD 市 Poo 了 
< A 2118 
ls EB 市 | 43848000 二 :二 


第 ?514 拍 ”美化 切 卢 器 


如 果 想 要 快速 美化 数据 透视 表 中 的 切片 器 ， 则 可 直接 为 其 套用 切片 器 样式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “切片 器 样式 ”组 中 单 击 快 翻 控 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 
要 应 用 的 样式 ， 如 “切片 器 样式 深 色 6”， 如 右 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 


， | 求 和 项 : 销 舍 金 矣 ”一 
5 | 畏 焦 扰 市 SS. 
6 昌 B 市 Ee 


| 
| 国 
二 二 
mm | 
| 


第 ?15 拍 ”修改 切 卢 器 标题 


如 果 切 片 器 中 的 标题 不 能 很 清晰 地 表达 该 字段 的 内 容 ， 可 对 切片 器 的 标题 进行 更 改 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 切片 器 ，@@ 切 换 全 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 ，@ 在 “切片 器 ”组 中 的 “切片 器 题 注 ” 文 本 框 中 输 
入 “销售 城市 ”， 如 右 图 所 示 。 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 更 改 切片 器 标题 为 “销售 城市 ”。 


求 和 项 :销售 金额 《元 ) 产品 名 称 。 [7 

销售 点 ”| 销售 员工 。 [产品 丙 产品 丁 
0160000 35850000 
1 281 8000 40900000 
S744000 24d2350000 
IAN04000 S000000 


宁 516 招 隐藏 切 厂 器 标题 


如 果 切 片 器 中 的 字段 项 目 内 容 很 直观 ， 或 者 切片 器 标题 作用 不 大 ， 可 将 切片 器 的 标题 进行 隐藏 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “切片 器 ”组 中 单 击 “ 切 片 器 设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


播 信 页面 布局 。 公式 


步骤 02 ”隐藏 切片 器 标题 


弹出 “切片 器 设置 ”对 话 框 ， 取 消 勾 选 “ 显 示 页 眉 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 隐藏 切片 器 标题 。 


切片 可 设 豆 


源 名 称 : ”销售 城市 
公式 中 使 用 的 和 名称: 切片 器 销售 城市 


第 517 拍 “更改 切片 器 的 局 度 和 视 厦 


如 果 插 入 的 切片 器 的 默认 尺寸 不 便于 进行 科 选 操作 ， 可 通过 以 下 方法 精确 设置 切片 器 大 小 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 设置 “高 度 ” 和 “宽度 ”分 
别 为 “4.6 厘 米 ” 和 “4.1 厘 米 ”， 如 右 图 所 示 。 此 外 ， 还 可 以 直接 拖 动 切片 器 的 八 个 控 点 来 自由 调整 切片 器 的 大 小 。 


第 518 招 ” 系 止 调 整 切 户 器 的 大 小 和 位 置 


如 果 不 想 要 对 数据 透视 表 中 的 切片 器 位 置 和 大 小 进行 更 改 ， 可 局 动 禁用 调整 大 小 和 移动 功能 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 切 片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 大 小 和 属性 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


一 下 Ce 


4 求 和 项 :销售 金额 (元 ) hh 

5 销售 城市 “| 销售 员工 训 

6 | 日 点 市 何 ## 1 
7 芯 ** 0 
6 林 本 本 0 
5 长 本 本 i 
0 全 击 开 可 二 EN- 

11 | 昌 B 市 2 出 太太 小 和 尾 性 ZI 

12 一 去 T= 

3 村 亲本 

14 Bes 

15 |B 市 汇总 

16 | 目 C 市 | 可 让 站 


步骤 02 禁止 移动 并 调整 切片 器 的 大 小 


打开 “格式 切片 器 ”任务 窗 格 ， 在 “位 置 和 布局 ”选项 组 下 勾 选 “禁用 调整 大 小 和 移动 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 
局 式 切 三 器 
上 一 一 
[图 


4 位 吾 和 布局 
位 直 


第 219 拍 固定 切片 器 的 大 小 和 位 置 


如 果 用 户 不 想 要 企 调整 行 局 和 列 宽 时 改变 切片 器 的 大 小 和 位 置 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 右 击 切 片 器 ， 在 弹出 的 快捷 菜 蛙 中 单 击 “大 小 和 属性 ”命令 ,打开 “格式 切片 器 ”任务 窗 格 ,在 “属性 ” 选 


项 组 下 单 击 “ 大 小 和 位 置 均 固定 ” 单 选 按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


格式 切片 器 
贺 


>» 位 是 和 布局 
> 大 小 
4 属性 
大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 (S) 
大 小 国定 ,位置 随 单元 格 而 变 
-小 和 位 置 均 国定 [D) |e 
辐 打印 对 象 四 


第 520 招 ”多 多 显示 切 卢 器 中 的 子 段 项 目 


当 切 片 器 的 大 小 固定 ， 而 字段 项 目 较 多 不 能 完全 显示 出 来 时 ， 可 企 切片 器 中 多 列 显示 字段 项 目 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 更改 字 段 项 目的 显示 列 数 


打开 原始 文件 ， 选 中 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “按钮 ”组 中 设置 “ 列 ” 为 “3” 列 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 


9 me 


2 上 | 高度: 0.63 厘米 四 
9 宽度: 1.48 厘米 5 宽度 : | 


步骤 02 显示 更 改 效 果 


完成 更 改 后 ， 即 可 看 到 选中 的 切片 器 中 的 字段 项 目 变 为 了 3 列 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 


] 三 
求 和 项 :销售 金 和 Tg | 


第 221 拍 “更改 切片 器 按钮 的 大 小 


除了 可 以 对 切片 器 的 大 小 和 列 数 进行 更 改 ， 还 可 以 对 切片 器 中 的 按钮 大 小 进行 调整 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 的 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “按钮 ”组 中 设置 “高 度 ”和 “宽度 ”为 “0.63 


厘米 ”和 “1.3 厘 米 ”， 如 右 图 所 示 。 


切片 疝 有 具 
选项 0 告诉 我 你 硼 要 做 
下 
Se EPE TT | 一 lw Pee 
二 一 一 | | 局 三 三 高 度 
a | 一 = Eo] 
eof 宽度 


过 522 招 ”改变 切片 器 的 前 后 显示 顺序 


当 数 据 透 视 表 中 合 有 多 个 切片 器 县 切片 器 被 堆 十 在 一 起 时 ， 如 果 要 对 下 廊 的 切片 器 进行 操作 会 很 不 方便 ， 此 时 可 以 通过 以 下 
方法 对 切片 器 的 显示 有 顺序 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 顺序 的 切片 器 ，@ 人 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 下 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “上 移 一 层 ” 下 三 角 按 


钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 置 于 顶层 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


切 月 梧 具 腺 妃 文 件 .xlsx - Excel 


总 于 


133503000 


第 223 招 ”对齐 多 个 切 户 器 


如 果 想 要 整齐 地 排列 数据 透视 表 中 的 多 个 切片 器 ， 则 可 通过 对 齐 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 对 齐 切片 器 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 选中 多 个 切片 器 ，@ 四 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 近 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “顶端 对 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


第 524 招 将 多 个 切片 器 组 合 为 


| 切片 露 工具 。 原始 文件 xlsx - Excel 


完成 对 齐 后 ， 可 看 到 选中 的 多 个 切片 器 以 顶端 对 齐 的 万 式 排 列 显 示 ， 如 下 图 所 示 。 


rs 
40000000 


45UUUuUU 二 号 2 


个 对 象 


如 果 要 对 数据 透视 表 中 的 多 个 切片 器 进行 相同 的 操作 ， 如 调整 大 小 和 位 置 等 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 可 首先 将 多 个 切片 器 组 合 
为 一 个 对 象 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 使 用 【Ctrl】 键 选中 多 个 切片 器 ，Q@ 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “组 合 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “组 合 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 


/ 原始 文件 xlsx - Excel 


选项 Q 告诉 我 您 碍 要 做 什么 .. 


第 525 招 ” 隐 臣 数据 透视 表 中 的 肝 个 切 户 器 


右 要 暂时 隐藏 数据 透视 表 中 插入 的 录 个 切片 器 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 切片 器 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


加 瞩 问 [ 具 原始 文件 .xlsx - Excel 


步骤 02 ”隐藏 切片 器 


打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 单 击 要 隐藏 字段 右 侧 代表 隐藏 功能 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 数据 透视 表 中 的 议 切片 器 隐藏 。 


第 226 拍 。” 隐 蕊 数据 迄 秽 表 中 的 全 部 切 瞩 嚣 


如 果 要 隐藏 全 部 的 切片 器 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 切片 器 ， 人 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 下 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 ， 打 
开 “ 选 择 ” 任 务 窗 格 ， 单 击 “ 全 部 隐藏 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


1OR 


如 果 要 显示 被 隐藏 的 全 部 切片 器 ， 则 在 “选择 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 全 部 显示 ”按钮 。 


第 227 拍 ”删除 数据 远 秽 表 中 的 某 个 切 户 器 


右 不 再 需要 使 用 时 个 切片 器 进行 电 选 操作 ， 融 可 以 将 其 删除 了 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 数据 透视 表 中 需要 删除 的 切片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 “产品 名 称 ”” 谷 令 ， 如 石 图 所 


小 \。 


上 


求生 销售 金额 G = 


第 228 拍 ”删除 数据 远 钢 表 中 的 全 部 切记 器 


如 果 要 删除 数据 透视 表 中 的 全 部 切片 器 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ，@ 使 用 【Ctrl】 键 选中 全 部 切片 器 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 切片 器 ”命令 ， 如 石 图 所 示 。 


3 
4 
5 销售 城市 
6 日 起 市 
8 
9 
10 市 汇 
11 BE 市 
下 
14 | 目 C 市 ， 
第 529 招 


如 果 想 要 实现 一 个 切片 器 同时 筛选 多 个 数据 透视 表 ， 则 可 通过 报表 连接 功能 来 实现 


J 
ag 


入 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 


- 销售 


使 用 切片 露 同 步 病 选 多 


又 01 ”显示 未 蜂 选 的 效果 


个 数据 透视 表 


dll 0 机 长 
切片 器 设 置 [E) [es 


具体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 工作 表 中 的 多 个 数据 透视 表 及 为 第 一 个 数据 透视 表 插 入 的 切片 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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产品 名 称 ~| 求 和 项 :销售 金额 《元 》 
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一 求 相 项 :家 千金 祯 《元 》 


1 4350U02UU 
| 2DzDuUauno 
Drguuu 

辣 忆 中 局 总 记 D 

E 了 日 站 心 


步骤 02 ”局 动 报表 和 饰 选 功能 


选中 切片 器 后 ， 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “切片 器 ”组 中 单 击 “ 报 表 连 接 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B 


4 产品 名 称 | -| 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 和 销售 员工 -~ 求 和 项 : 销 


步骤 03 ”选择 多 个 数据 透视 表 


弹出 “数据 透视 表 连 接 (产品 名 称 ) ”对 话 框 ，@@ 勾 选 所 有 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 


2le 一 | @ 义 选 | sheet1 


返回 工作 表 中 ， 单 击 切片 器 中 的 “产品 了 ”字段 项 目 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 看 到 3 个 数据 透视 表 铸 同时 电 选 出 的 效果 。 


丰 F C DT 下 

站 产品 名 种 7 求 和 项 :销售 金额 《元 3 衣 售 员工 二 求 和 项 : 崩 告 金 福元 》 
5 | 产品 222050000 | 可 *#* 105850000 
5 加 中 222050000 其 ++ TQ350000 
了 厅 # 术 1] 4350000 
eB Et 2250NA0D 
EE a 222050000 
1 

12 | 机 和 言 城 市 7 求 和 项 :和 定 告 二 祯 《元 ， 

13 | 市 TIN 

1 4 |B 市 1 4250000 

15 | 市 18250000 

15 ID 市 39350000 

17 | 市 67500000 

18 | 总计 222050000 

19 

20 

21 


第 230 拍 ”插入 病 选 日 期 数据 的 日 程 表 


时 然 使 用 切片 器 也 能 够 璇 选 出 舍 有 日 期 的 数据 字段 ， 但 是 为 了 更 加 快速 上 且 轻 松 地 选择 数据 透视 表 中 的 菏 个 时 间 段 ， 可 使 用 日 
程 表 功 能 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 插入 日 程 表 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “筛选 ”组 中 单 击 “ 插 
入 日 程 表 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 


此 


| 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 


步骤 02 ”选择 插入 的 字段 


弹出 “插入 日 程 表 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 订 单 日 期 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 插入 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 在 数据 透视 表 中 插入 的 日 程 表 效 果 ， 可 和 直接 通过 拖 动 的 万 式 将 该 日 程 表 移 动 至 合适 的 位 置 ， 如 右 
所 示 。 


下 B 介 D F 
4 产品 名 称 。” ,7 销售 员工 7| 求 和 项 : 销 奉 人 金额 {元 ) 
5 | 日 产品 bss 5904000D 
B | 蔬 :## 21600000 
了 林 # 128174400 
8 | + 139939200 
9 | 产品 办 并 总 348753600 
10 | 已 产品 丁 全 :+## 1024350000 
11 | 真 ++ 订单 日 期 
2 中 二 二 本 
] < 发 站 所 有 其 间 
14 | 产品 本 汇总 2017 
15 | 日 产品 甲 1o]t 
16 蔚 :# 
17 林 +## 
18 站 
19 | 产品 二 


第 231 招 ”使 用 日 程 表 和 六 选 荣 个 时 间 段 的 数据 


完成 日 程 表 的 插入 后 ， 融 可 以 使 用 其 饰 选 荣 个 时 间 段 的 日 期 数据 了 。 上 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 数据 透视 表 的 日 程 表 时 间 管 围 控 件 上 单 击 要 饰 选 的 时 间 段 图 块 ， 如 “3 月 ”， 如 右 图 所 示 ， 即 可 人 在 数据 透 
视 表 中 看 到 谢 选 出 的 数据 效果 。 


丰 B C D 
4 产品 名 各 7 了 销售 员工 7 求 和 项 :销售 金额 (元) 
5 | 和 日 产品 何 六 * 19872000 
EB 黄 # 订 10800000 
了 5 长 亲本 B336000 
8 | 产品 两 汇总 37008000 
9 | 量 产 品 丁 何 二 相 74500000 
10 黄 # 94000000 
11 林 本 本 00 
12 张 +*， 订单 日 期 
13 产品 本 汇总 - 一 
14 | 目 产 品 甲 何 ## | 2017 年 3 月 E 
1 5 菌 二 | 2017 
16 林 #* | 日 2 月 月 1 月 
17 Et 


1 产品 田 汇总 


第 232 拍 ”使 用 日 程 表 六 选 多 个 时 间 段 的 数据 


如 果 要 在 日 程 表 中 秘 选 多 个 时 间 段 的 日 期 数据 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 增加 日 期 饰 选区 间 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 日 程 表 时 间 沱 围 控件 的 右 侧 控 点 上 ， 此 时 鼠标 捐 针 变 为 了 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 


按 住 鼠标 左 键 不 放 并 同 右 拖 动 至 “5 月 ”， 


> | 
二 
oo 
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产 


第 533 招 


筛选 多 个 日 期 数据 


8 
品名 各 
产品 内 


唱 内 汇总 
产品 J 


品 汇总 
产品 四 
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了 工 销售 员工 ,7 求 和 项 : 销 
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本 本 本 
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何 [站 二 
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让 本 二 让 
6 长 本 本 


何 ## 


黄 ## 
林 ## 


订单 日 期 
2017 年 3 月 


FL 可 
EL 


1 月 


即 可 在 数据 透视 表 中 九 选 出 “3 月 - 


2017 年 3 月 - 5 月 


e011i 


往 选 不 同 的 时 | 间 级 别 数据 


"4 月 ”和 “5 月 ”的 销售 数据 ， 如 下 图 所 


C 


如 果 要 改变 筛选 的 时 间 级 别 ， 如 将 月 份 更 改 为 季度 ， 则 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


19872000 
10800000 
6336000 


sr008000 


T4500000 
94000000 


售 金额 《元 ) 


13372000 
14976000 
18576000 
O016000 
T3440000 
1 O3000000 
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步骤 01 选择 时 间 级 别 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 日 程 表 上 的 时 间 级 别 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 季 度 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


1 281 14400 
1 335939200 
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583350000 
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即 可 看 到 时 间 级 别 的 显示 由 月 区 为 了 季度 ， 单 击 “ 第 2 季度 ”期 间 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 禾 选 出 第 2 季度 各 个 产品 对 应 的 


员工 销售 数据 。 
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第 234 拍 ”美化 日 程 表 


如 果 想 要 快速 美化 数据 透视 表 中 的 日 程 表 ， 则 可 直接 为 其 套用 预 设 样式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 日 程 表 ， 在 “日 程 表 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “日 程 表 样式 ”组 中 单 击 快 翻 控 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 
要 应 用 的 样式 ， 如 “日 程 表 样式 深 色 6”， 如 右 图 所 示 。 


原始 克 件 ,xlsx - Excel 
开始 盾 人 而 面 布局 区 数据 


第 535 拍 “精确 调整 日 程 表 的 大 小 
如 果 日 程 表 的 大 小 不 便于 进行 第 选 操作 ， 可 对 其 高 度 和 宽度 进行 调整 具体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 日 程 表 ， 在“ 日程 表 工 具 - 选 项 ”选项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 设置 “高 度 ” 和 “宽度 ”分 
别 为 “4.58 厘 米 ” 和 “10.1 厘 米 ”， 如 右 图 所 示 。 


高 度 :[4.58 悍 米 


第 236 拍 ”让 日 程 表 随 胜 单 元 格 的 变动 而 改变 


如 果 需 要 让 日 程 表 在 更 改行 局 和 列 冤 时 同时 调整 其 大 小 和 位 置 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 数据 透视 表 中 的 日 程 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 大 小 和 属性 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


报表 连接 [P)... 
本 二 相亲 


发 站 删除 日 存 雪 (V) 
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黄 # 二 mn 
林 ##+[ 订单 日 期 
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Do ==] 六 En HH | | 


步骤 02 设置 日 程 表格 式 


打开 “设置 日 程 表格 式 ” 任 务 窗 格 ， 在 “属性 ”选项 组 下 单 击 “ 大 小 和 位 置 随 单元 格 而 变 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 日 程 表格 式 
加 


太 小 和 他 置 均 固 定 (D 


第 537 招 ” 隐 臣 日 程 表 


如 果 只 是 暂时 不 需要 使 用 日 程 表 笑 选 数据 ， 可 直接 将 其 隐藏 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 打开 任务 窗 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 日 程 表 ， 在 “日 程 表 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”隐藏 日 程 表 


打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 订 单 日 期 ” 右 侧 代表 隐藏 功能 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 隐藏 日 程 表 。 


第 538 拍 “隐藏 日 程 表 中 的 水 平 姿 动 条 


当 不 需要 在 日 程 表 中 查看 或 更 改 日 程 表 中 显示 的 时 间 段 时 ， 可 将 水 平 的 滚动 条 隐藏 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”隐藏 滚动 条 


打开 原始 文件 ， 选 中 日 程 表 ,在 “日 程 表 工 具 - 选 项 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 取消 勾 选 “ 深 动 条 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 隐藏 效果 


完成 设置 后 ， 即 可 看 到 日 程 表 中 的 滚动 条 已 被 隐藏 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 239 拍 “清除 日 程 表 的 饥 选 结果 


如 果 想 要 返回 未 筛选 日 期 数据 时 的 数据 透视 表 效果 ， 可 通过 清除 筛选 器 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 日 程 表 右上 角 的 “清除 往 选 器 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 返回 未 筛选 时 的 数据 透视 表 效 果 。 


入 B C D 
4 产品 名 称 和 销售 员工 求 和 项 :销售 金额 (元) 
5 | 目 产 品 两 条] 站 19872000 
站 黄 ## 10800000 
了 0 改 闪 站 B336000 
3 产品 内 汇总 37008000 
9 | 卓 产 品 丁 条 站 74500000 
10 蔚 六 本 94000000 
11 林 直 在 7 .DAD 
12 张 *# 订单 日 其 单 击 关 所 
13 | 产品 本 汇总 | 一 一 L 上 一 一 
14 | 日 产品 力 何 ## 2017 年 3 月 
15 = 
全 4 | 1 月 2 月 3 月 月 月 6 月 1 月 
17 长 二 半 


第 540 招 ”删除 日 程 表 


当 不 再 需要 对 数据 透视 表 中 的 日 期 数据 进行 筛选 操作 时 ， 可 将 日 程 表 删 除 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 石 击 日 程 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 日 程 表 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 删除 该 日 程 表 。 


林 ++T 订 单 日 期 


长丰 站 | 一 
和 所 有 期 间 
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-563648000 
黄 # 二 | 135833600 


第 541 招 。” 按 季 度 组 合 日 期 数据 


如 果 需 要 按照 年 、 季 度 或 月 份 等 时 间 级 别 对 数据 进行 汇总 ， 可 通过 组 合 功能 来 实现 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 创建 组 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 数据 透视 表 中 的 任意 行 字 段 项 目 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


DO .00 
时 是 Q0 3.0 


11&A73600 

/ -四 C 6000 

1 月 4 己 设置 单元 格格 式 (日 .. 0000 

1 月 5 日 8400 

1 月 6 日 “只 RS 8400 
10 |1 月 ?日 排序 (S) ;9200 
11 1 月 8 日 0000 
12 1 月 e 日 SE(D ”1200 
13 |1 月 10 日 | vy 分 闫 [总 "订单 日 期 "(B]) 0000 
14 |1 月 11 日 ~ 7200 


15 1 月 12 日 
16 |1 月 13 日 
17 1 月 14 日 
18 11 月 15 日 


步骤 02 ” 按 季 度 组 合 日 期 数据 


展开 /折合 ( 昌 浊 于 


中 取消 组 合 (J)-. 


弹出 “组 合 ”对 话 框 ， 在 “ 步 长 ”列表 框 中 取消 “日 ”和 “月 ”的 选中 状态 ， 然 后 单 击 “ 季 度 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 单 
击 “确定 ”按钮 。 


疗 
> 
和 X 


2017/1/1 


2018/1/1 


步骤 03 ”显示 组 合 效 果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 按 季 度 组 合 日 期 数据 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


4 | 第 一 季 
5 | 第 二 地 


7 | 第 四 季 
8 | 总 于 


订单 日 期 7 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 


je 1 334600000 


B 


1320591600 
1035253200 
1331080000 
13346000001 
5021524800 


第 242 拍 ” 按 李 大 和 月 同时 组 合 日 期 数据 


如 果 想 要 在 一 个 数据 透视 表 中 同时 展现 两 个 时 间 级 别 的 汇总 数据 ， 可 通过 以 下 操作 来 实现 。 


步骤 01 按 李 度 和 月 组 合 日 期 数据 


L 呈 | 


求 和 项 :销售 数量 《 辆 ) 


43145| 
32194| 
43330| 
41255 
159924 


打开 原始 文件 ， 石 击 数 据 透 视 表 中 的 任意 行 字段 项 目 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 创 建 组 ” 售 令 ， 打 开 “ 组 合 ”对 话 框 ， 


证 “ 步 长 ”列表 框 中 选中 “月 ”和 


“季度 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


"~ 
和 


2017/1/1 


2018/1/1 


步骤 02 显示 组 合 效 果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 按 季 度 和 月 组 合 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 石 图 所 示 。 


| 四 .Wm-.A. 中 ,三 三 三 
字体 本 
C23 Y 所 
] a B C 
l | 
2 | 
3_ | 至 度 了 匡 单 日 期 7 求 和 项 :销售 金 祝 (元 〉 求 和 和 
4 | 目 第 一 他 1 月 422931600 
5 | 2 月 386756000 
6 | 3 月 510904000 
7 | 日 第 二 地 4 月 298123200 
8 | 5 月 394146000 
9 | 6 月 342984000 
10 | 目 第 三 季 7 月 460712000 
11 | 8 上 466044000 
12 9 月 404324000 


第 543 招 ” 按 周 组 合 日 期 数据 


除了 可 以 对 日 期 字段 进行 月 、 季 度 的 单个 或 多 个 汇总 ， 还 可 以 周 为 级 别 对 日 期 字段 进行 汇 点 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 计算 字段 星期 数 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A1 中 输入 公式 “=TEXT (A4, "aaaa") ”， 按 下 【Enter)】 键 ， 即 可 得 到 1 月 1 日 的 星期 数 为 星期 
日 ， 如 下 图 所 示 。 右 击 数 据 透 视 表 中 的 任意 行 字段 项 目 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ， 即 可 打开 “组 合 ”对 话 框 。 


站 并 = A =TEXT (A4, "aaaa’ ) 
| B L 

1 | 星期 日 一 | 输入 

2 

3 订单 日 期 - 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 求 和 项 :销售 数量 

4 |1 月 1 日 14848000 

5 |1 月 2 日 11673600 

6 1L 月 3 日 5256000 

7 _ 1L 月 4 日 14350000 

8 1 日 5 日 6758400 

9 | 月 6 日 12518400 

10 |1 月 ?日 11699200 

11 |1 月 8 日 5120000 

12 上 1 月 9 日 2851200 

13 工 月 10 日 18250000 

14 1 有 11 口 12467200 

15 1 月 12 日 6118400 

16 |1 月 13 日 6566400 

17 |1 月 14 巳 12236800 

18 |1 月 15 晶 11699200 

19 上 1 月 16 电 40000000 

20 |1 月 17 日 45000000 

21 上 1 月 18 3763200 

22 上 1 月 19 日 14250000 

23 |1 H20C 9907200 


步骤 02 按 周 组 合 日 期 


由 于 要 设置 “起 始 于 ”为 星期 一 ， 而 第 一 个 日 期 数据 1 月 1 日 为 星期 日 ，@ 所 以 在 “起 始 于 ”文本 框 中 输入 1 月 1 日 前 的 第 一 
个 星期 一 ， 即 “2016/12/26”，@ 在 “ 步 长 ”列表 框 中 选中 “日 ”选项 ，@ 设 置 “ 天 数 ” 为 “7” 天 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 
按钮 。 


步骤 03 ”显示 组 合 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 按 周 组 合 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


下 
2016/12/26 - 2017/1/1 


tJ 单 日 期 7 了 求 和 项 :销售 金额 (元) 求 和 项 :销售 数 痢 《 畏 ) 
2016/12/26 — 20177171 14848000 580 
| | 67375600 2518 
|2017/1/9 - 2017/1/15 70189200 2680 
2017/1/16 - 2017/1/22 150774400 ’ 
2017/1/23 - 2017/1/29 88344400 

2017/1/30 - 2017/2/5 96256000 

2017/2/6 - 2017/2/12 131752000 

2017/2/13 = 2017/2/19 73132000 

99608000 


| 
3 
+ 
5 
b 
i 
8 


第 544 拍 “ 按 等 距 步 长 组 合 行 字段 数据 


当 需 要 对 数据 透视 表 中 的 行 字 段 进 行 等 距 步 长 的 汇总 显示 时 ， 可 通过 创建 组 功能 来 实现 。 
步骤 01 创建 组 


打开 原始 文件 ，@ 人 在 数据 透视 表 的 行 字段 项 目 上 右 击 ，@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 (月 .. 30000000 
21000000 

出 新 (R) 15000000 
诽 序 (G] 8000000 
9500000 
40000000 
分 类 汇总 “销售 数量 ( 贤 ) “(B) 。 44000000 


展开 /折合 (日 DO 


篇 选中 


] 
< 
3 
口 
6 
了 
吕 
9 
10 
11 
12 
13 
14 


步骤 02 ”组合 值 字段 


弹出 “组 合 ”对 话 框 ，@ 设 置 “起 始 于 ”为 “0”， 保 持 默认 的 “终止 于 ” 值 与 “ 步 长 " 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


Cy Co 上 


5000000 
05000000 
1000000 


可 |] 有 


==] [i 


_ | 5000000 


一 RE 记 T 


0000000 
4000000 


ro00000 
si 


有 
[| 一 


步骤 03 ”显示 组 合 效 果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 等 距 步 长 组 合 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


上 
产品 名 种 产品 


销售 数量 ( 辆 ) | 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
1]100-199 88500000 


200—299 e02450000 
ds00—599 483250000 
400—499 169500000 
DUU-599 319200000 
O0699 OOOO000 


-| 


DD Cn 


第 545 招 。” 按 不 等 距 步 长 组 合 行 子 段 数据 


如 果 要 对 数据 透视 表 中 的 行 字段 进行 不 等 距 步 长 的 汇总 显示 ， 也 可 以 通过 创建 组 功能 来 实现 。 
步骤 01 创建 组 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 组 合 的 行 字 段 区 域 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


本 


分 类 汇总 "销售 数量 ( 辆 )“(B) 


步骤 02 ”显示 组 合 效果 


应 用 相同 的 方法 选中 其 他 区 域 并 创建 组 ， 即 可 看 到 选中 字段 列 前 插入 了 一 列 数据 ， 并 上 自动 将 选中 的 区 域 创 建成 了 一 个 组 ， 如 
下 石 图 所 示 。 


30000000 
21000000 
1 35000000 


40000000 
44000000 


i ED = 下 Bp 


J2000000 
1 4000000 
1 4220000 
28700000 
120000000 


步骤 03 ”更 改组 名 


选中 单元 格 A4， 更 改 单 元 格 的 内 容 为 “销量 300 辆 以 下 ， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 更 改组 名 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 丁 


~ 销售 数 痢 〈 辆 ) 
100 
120 
140 


1 
5 


| 【 必 


步骤 04 折 姓 组 


应 用 相同 的 万 法 更 改 其 他 数据 组 的 组 名 ， 单 击 组 名 左 侧 的 折 蔷 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A B C 
1 产品 名 称 产品 丁 I | 
3 ~ 销售 数量 〈 辆 ) ~ 求 和 项 :销售 金 首 
4 | 100 
5 120 
EE 140 
7 150 
8 160 
9 190 
10 200 
11 220 
2 230 


步骤 05? 显示 最 终 的 效果 


应 用 相同 的 方法 折 革 其 他 组 中 的 详细 数据 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 数据 透视 表 效果 。 


页 面 布局 a 


| 产品 名 称 可 

销售 数量 ( 辆 ) 2 “> 销售 数量 ( 辆 ) ~ 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 

国 销量 300 辆 以 下 350950000 

] 9 让 量 300 本 之 月 652750000 
1452700000 


第 546 招 “取消 行 字段 的 组 合 


如 果 要 返回 组 合 前 的 数据 透视 表 效 果 ， 则 可 取消 组 的 创建 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
打开 原始 文件 ，@ 石 击 数据 透视 表 中 被 组 合 的 任意 行 字 段 项 目 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 命 令 ， 如 石 图 所 


人 河 \。 


设置 单元 格格 并 (.… 


展 几 / 折 登 (E) 
创建 组 (G).. 
取消 组 合 (U)) Ls 


第 547 招 “” 泪 活 数据 散 秽 表 回 导 工 具 


当 需 要 对 具有 相同 属性 区 域 的 多 个 数据 区 域 进行 合并 时 ， 可 通过 多 重合 并 计算 功能 来 实现 。 但 是 默认 情况 下 ， 用 于 进行 多 重 
合并 计算 的 数据 透视 表 向 导 工 具 并 不 会 显示 在 选项 卡 或 工具 栏 中 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 激活 该 工具 。 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 一 个 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@@ 切 换 全 “快速 访问 工具 栏 ”选项 下 ，@ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@) 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 命令 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


@ 在 列表 框 中 单 击 要 添加 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 介 令 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 自 定义 快速 访问 工具 栏 ， 


从 下 列 位 置 选 择 合 令 (Q): 必 


步骤 04 ”显示 添加 的 向 导 工 具 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工 作 表 中 ， 即 可 在 快速 访问 工具 栏 中 看 到 ) 湛 加 的 命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Hd 与 -9 : 
开始 ” 插入 “页 面 布 局 


第 248 拍 ”对 介 单 的 数据 源 进 行 多 重合 并 计算 


当 工作 表 中 的 数据 源 结构 比较 简单 时 ， 可 直接 创建 单 页 的 字段 进行 多 重合 并 计算 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 同 导 工 具 


打开 原始 文件 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 同 导 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


日 和 -| 国 |e 一 | 单 击 
页 面 布 局 


165000 


C D 


A 市 销售 数据 


产品 四 ¥148.480 ¥116.736 ¥52.560 ¥143.500 


产品 乙 | 165. 160.000 | #30.720 


产品 F J 43.200 ¥256.000 


步骤 02 设置 数据 和 报表 类 型 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 台 1 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 数 
据 透 视 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


步骤 03 ”创建 单 页 字段 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 又 2a ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 创 建 单 页 字段 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 


步 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


寺 视 图 向 导 -- 步骤 2a ( 共 3 步 ) 
个 工作 表 的 区 域 ， 也 可 DR 有 页 字段 或 
包含 全 达 四 个 页 字段 。 


eT : 


ee : 


步骤 04 ”添加 选 定 区 域 


弹出 “数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 向 导 -第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 选 定 区 域 ” 文 本 框 中 设置 好 要 添加 的 区 域 ，@ 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= ei 1 
- 本 上 ee 中 中 一 三 
wi 最 二 = 训导 二 一 | 


步骤 05 ”完成 区 域 的 添加 


@ 应 用 相同 的 方法 将 其 他 区 域 添 加 到 “所 有 区 域 ”列表 框 中 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Sheet11$A$2:$M$6 
Sheet11$A$9:$M$13 


Sheet1l$A$23:$M$27 


步骤 06 ”设置 数据 透视 表 的 位 置 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 又 3 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ， 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 并 在 文本 框 中 设置 好 显示 
位 置 ， 如 石 图 所 示 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 


步骤 07 ”显示 汇总 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 在 工作 表 中 看 到 插入 的 数据 透视 表 效果 ， 接 着 适当 调整 报表 中 的 字段 位 置 ， 添 加 货币 符号 ， 更 改行 局 和 字 
体格 式 等 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 .xlsx - Excel 
公 数据 ”市 i Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 登录 


pe 螺 于 插入 - 过- As re 


Bx 四 四 
-| 59 :09 条件 格 式 。 套用 ”单元 格 样式 排序 和 算 选 查找 和 选择 
让 ~ ”表格 格式 > 中 * * 


90 9 
数字 加 样式 单元 格 坊村 


二 B 


| 页 1 Em 


列 标签 | | 
171 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 总 计 
¥344 .000 ¥359.936 ¥411.360 ¥550.820 ¥614.544 ¥877.264 ¥752.672 ¥378.400 ¥852.112 ¥402.660 ¥12,953.400  ¥6,558.320 25.055.488 
¥556.680 ¥526.440 ¥487.360 ¥515.760 ¥532.240 ¥621.240 ¥351.520 ¥372.720 ¥605.800 ¥591.080 ¥7.821.600 ¥#10.,295.920 23.278.360 
¥834 940 ¥582.704 ¥729.600 ¥408.960 ¥783.600 ¥506.960 ¥697.360 ¥460.800 ¥629.760 ¥368.640 ¥17.223.200 ¥8.068.240  ¥31.294.764 
¥541.784 ¥699.088 ¥390.912 ¥756.440 ¥885.360 ¥673.392 ¥831.700  ¥1.059.072 ¥682.860 #674.640  ¥9,538.880  ¥5,923.800  ¥22.657.928 | 
¥2,277,404  ¥2,168,168 ¥2,019,232 ¥2,231.980 ¥2,815,744 ¥2,678,856 ¥2,633,252 ¥2,270,992 ¥2,770,532 ¥2,037,020 ¥47,537,080 ¥30,846,280 ¥102,286,540 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


| 
bt I 


| Sheet]1 Sheet2 (+) 


第 249 拍 ”对 复杂 的 数据 源 进 行 合并 计算 


当 工 作 表 中 的 数据 源 内 容 较 多 时 ， 则 可 通过 目 定 义 页 字段 进行 多 重合 并 计算 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 同 导 工 具 


打开 原始 文件 ， 可 在 工作 簿 中 看 到 各 个 工作 表 中 的 月 份 销售 数据 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 同 
导 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


A 165000 


E 
地 区 
A 市 ¥1i48.480 


步骤 02 设置 数据 和 报表 类 型 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 台 1 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 数 
据 透 视 表 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 


步骤 03 ”创建 单 页 字段 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - -步骤 23 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 自 定义 页 字段 ′ 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 
步 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


x 

数据 透视 胡可 以 使 用 源 自 一 个 或 多 

[ 作 雪 的 区 域 ， 也 可 以 没有 页 字段 , 或 
包含 多 达 四 个 页 字段 . 


Ga 


取 湛 。 | < 上 一 步 B | 下 一 步 N> | 。 完成 (9 


步骤 04 ”添加 选 定 区 城 


弹出 “数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 向 导 -第 2b 步 对 话 框 ，@ 在 “ 选 定 区 域 ”文本 框 中 设置 好 要 湛 加 的 区 域 ，@ 单 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


字段 3(E): 字段 4(U): 


步骤 05 ”设置 字段 数目 和 字段 名 


@ 在 “请 先 指定 要 建立 在 数据 透视 表 中 的 页 字段 数目 ”下 单 击 “2” 单 选 按钮 ，@ 在 “字段 I” 和 “字段 2” 文 本 框 中 分 别 输 
入 “1 月 ”和 “第 一 季度 ”， 如 下 图 所 示 。 


7 ~ 


尘 定 区 (R): 
"1 月 $AS$1:$ES$S5 


步骤 06 “继续 添加 和 设置 字段 


@ 在 “所 有 区 域 ” 中 添加 其 他 数据 区 域 ，@ 在 “字段 1” 文 本 框 中 输入 “2 月 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


字段 3(E): 字段 4(U): 


| aa -一 
| | | 


步骤 07 ”完成 添加 


@ 应 用 相同 的 方法 添加 其 他 工作 表 中 的 相同 区 域 ，@ 对 字段 的 数量 和 名 称 进 行 设 置 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 石 图 所 
示 。 需 注意 的 是 ， 随 着 月 份 的 不 同 ， 字 段 2 的 名 称 会 相应 的 改变 。 


? Xx 


"12 月 $A$1:$E$5 


所 有 区 域 山 ): 

'10 月 "4AS$1:$E$5 

"11 月 "$A$1:$E$5 

12 月 $AS$1:$E$5 

"1 有 SAS$1:$E$5 ee : 
eo 

‘2 月 "1$A$1:$E$5 0 赤 加 

‘3 月 1$A$1:$E$5 

直 月 "$A$1:$E$5 

5 有 "$AS1:$ES5 


和 


取消 < 上 一 步 (B 完成 旧 


步骤 08 ”设置 数据 透视 表 的 位 置 
弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 又 3 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 在 文本 框 中 设置 好 显示 
位 置 ，@ 蛙 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 表 和 数据 迁 视 图 向 导 -- 步 要 3 ( 共 3 步 ) 


一 -一 1 


1 二 证 惠 到 届时 


已 新 工 


步骤 09 显示 创建 的 数据 透视 表 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 创建 双 页 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


| = 
| 
I” 


产品 B 产品 C 产品 D 总 计 
310655 1]639300 1 411] ds2 TdBi540 JIUDDdon 
1694720 1738760 8660480 11l1l84400 23278380 
dB3500 14058304 1 8650160 S938000 本 2 与 生生 机 
2110004 2047120 10761492 7739312 22657928 
TBO3S680 6884044 2189564 395349252 1l102280540 


| 4 月 | 5 月 


在 单元 格 A1 和 A2 中 更 改 两 个 页 字段 名 称 为 “月 ”和 “季度 ”， 人 @ 蛙 击 蛙 元 格 B1 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 早 
“第 四 季度 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 C 产品 0 总 计 

3960 14117432 T437540 <Uoodog 
了 dBA0480 11184400 2 
3304 18850160 3938000 J1294764 


ria0 10761492 fia9312 257928 
044 52189564 35349252 102286540 


步骤 11 显示 最 值 的 效果 


完成 秘 选 后 ， 即 可 看 到 工作 表 中 统计 出 的 第 四 季度 的 销售 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


| 月 Ce 
季度 第 站 季度 | 


求 和 项 : 值 ” 列 标签 ~ 
丁 怀 产品 和 
Ep 804850 
B81 320 445000 2200560 
97200 409600 310560 380080 
J95060 D60040 407040 TQOOOV 
2494180 1821840 1354640 1682800 


[ts I: 


村 
= 
D 
ls 


Lf 


i) CU | 一 


第 250 拍 ”更 改行 字段 显示 的 分 类 泡 总 结果 


如 果 想 要 改变 行 字段 中 各 个 字段 项 目的 汇总 数据 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 第 一 个 行 字 段 中 的 任意 一 个 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 段 设置 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


A B C 
2 -1 -AAB-%; 
3 I 三 信人 A 党 - 鸳 癌 ) 
| 4 aT E4400000 
| 5 |@ 右 击 16712640C 
6 J 6847200C 
了 | 设置 单元 格格 式 ( 品 .. 88675200 
> 348753600 
| 同 新 四 855700000 
1 排序 (9 364100000 
11 20425000QC 
12 ED 40385000( 
13 | Y 分 类 [总 "产品 名 称 "(B) B289500000 
14 | 产品 ] 汇 S$ Sr 2456400000 
15 | 日 产品 甲 sai 22604800C 
16 创建 组 (G).. 246451200 
18 580736000 
19 | 产品 甲 汇总 和 苞 动 II) 上 1385036800 
20 | 目 产 品 乙 x ”删除 "产品 名称 "(V) 1 92409600 
21 / 13688320C 
22 14458880C 
2 48128000 


弹出 “字段 设置 ”对 语 框 ， 电 在“ 分 类 汇总 和 笑 选 ”选项 卡 下 单 击 “ 目 定 义 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “选择 一 个 或 多 个 函数 ”列表 
框 中 单 击 “ 最 大 值 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 第 一 个 行 字 段 中 显示 了 最 大 值 的 分 类 汇总 效果 ， 如 石 图 所 示 。 


a Bb 
1 
时 
3 产品 名 各 7 销售 坡 市 7” 求 和 项 :销售 金额 (元) 
| 4 | 日 产品 二 | 市 24480000 
5 C 市 167126400 
| 日 D 市 68472000 
7 FE 市 88675200 
3 产品 办 最 太 值 14400000 
9 日 产品 J A 市 855700000 
10 EB 市 364100000 
11 C 市 204250000 
2 D 市 403850000 
113 FE 市 628500000 
14 | 产品 本 最 大 值 50000000 
习 基 品 甘 ! S048000 
第 551 招 同时 显示 行 字段 的 多 个 分 类 汇总 结果 
各 需要 同时 显示 行 字段 中 各 个 字段 项 目的 多 个 分 类 汇总 结果 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 ”选择 多 个 分 类 汇总 函数 


打开 原始 文件 ， 石 击 第 一 个 和 


话 框 ， 直 在 “分 类 汇总 和 筛选 
大 值 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


J 字段 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “字段 设置 " 


-人 公公、 
RD >e ， 


打开 “字段 设置 ”对 


选项 卡 下 单 击 “ 目 定义 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “选择 一 个 或 多 个 函数 ”列表 框 中 单 击 “ 求 和 ”和 “最 


字段 设置 Ny” 
源 名 称 : 产品 名 称 
自 定义 名 称 (M): 产品 名称 


分 类 [总 
〇 自动 (A) 
〇 无 {E) 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 第 一 个 行 字 段 中 显示 的 求 和 和 最 大 值 的 分 类 汇 忌 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 

3 产品 名 称 “~ 销售 城市 “~ 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 

4 日 产品 两 A 市 24480000 
5 167126400 
6 68472000 
了 | 88675200 
8 348753600 
14400000 
10 855700000 
11 364100000 
12 204250000 
13 403850000 
14 628500000 
15 2456400000 
16 50000000 
17 226048000 
18 246451200 
19 331801600 
20 580736000 
21 1385036800 


第 252 拍 ” 理 看 值 子 段 的 占 比 博 / 


如 果 需 要 在 数据 透视 表 中 查看 值 字段 的 百分比 占 比 数据 ， 可 更 改 值 字 段 的 值 显示 方式 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 更 改 值 显示 方式 


打开 原始 文件 ，Q@ 右 击 数据 透视 表 中 的 值 字段 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 显示 方式 > 忌 计 的 特 分 比 ”命令 ,如 
下 图 所 示 。 


4 性 要 3 本 站 
复制 (QQ) 


3 | 销售 城市 >| 求 和 项 上 | 
4 上 市 达 上 
5 |C 市 

6 呈 市 
7 |E 市 
8 


9 上市 
10 |B 市 
11 [0 市 
12 上 D 市 
13 IE 市 


15 上 市 
16 |B 市 


17 ID 市 数据 适 视 表 先 项 (QO).. EC 总 的 百分比 (O 


步骤 02 显示 更 改 效果 


完成 值 字 段 的 更 改 后 ， 即 可 看 到 各 个 产品 的 销售 金额 在 各 个 销售 城市 中 的 占 比 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


3 | 产品 名 种 ”7 销售 城市 “| 求 和 项 :销售 金额 《元 ) | 
单产 品 琴 A 市 0. 49% 
5 C 市 3. 33% 
6 D 市 1. 36% 
| 了 E 市 1.77% 
“8 | 产品 再 汇总 6. 95% 
9 日 产品 市 17. 04% 
10 B 市 7. 25% 
11 C 市 4. 07% 
112 D 市 8. 04% 
113 E 市 12. 52% 
4 | 产品 芽 汇 汕 AR 


第 253 拍 ”在 数据 透 秽 表 中 添加 新 的 计算 字段 


除了 可 以 对 已 有 的 字段 进行 数据 分 析 ， 还 可 以 基于 原 有 的 字段 创建 新 的 计算 字段 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “计算 ”组 中 单 击 “ 字 
段 、 项 目 和 集 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 计 算 字 段 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


计算 项 中] 


A 列 出 公式 ( 册 ) 


步骤 02 添加 字段 


弹出 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ，Q@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “销售 提成 ”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”插入 字段 


@ 在 “公式 ”文本 框 中 保留 “=”，@ 在 “字段 ”列表 框 中 早 击 “销售 金额 (元 ) ”字段 ，@ 单 击 “ 插 入 字段 ”按钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


步骤 04 ”完成 公式 的 输入 


在“ 公式 ”文本 框 中 可 看 到 插入 的 字段 ，@ 在 公式 的 字段 后 输入 “*0.05”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 显示 插入 的 字段 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 销售 金额 字 


段 后 添加 的 销售 提成 字段 效果 ， 在 该 字段 下 可 看 到 各 个 员工 的 销售 提成 金额 ， 如 右 图 所 


A3 


销售 员工 -] 求 和 项 :销售 金额 (元 ) ” 求 和 项 :销售 提成 。 
171d4660d400 ¥895, 733, 020. 00 
l1092866800 ¥94, D43, 540. 00 

779842000 ¥38, 992, 100. 00 

145415D600 于/ FOF, fF80. 00 

I021524800 ¥25]1,076,240.00 


第 254 拍 ”删除 创建 的 计算 字段 


如 果 不 再 需要 使 用 数据 透视 表 中 添加 的 计算 字段 ， 可 将 其 删除 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 选择 要 删除 的 字段 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “计算 ”组 中 单 击 “ 字 段 、 
项 目 和 集 ” 按 钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 计 算 字 段 ” 选 项， 打开 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 名 称 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 销 售 提 成 ”， 如 下 图 所 示 。 


插入 计算 子 段 


名 称 (N): 字段] 
公款 [M): 销售 控 成 机 二 SE 从 


步骤 02 删除 字段 


完成 字段 的 选择 后 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 将 该 字段 从 数据 透视 表 中 移 除 。 


插入 计算 字段 


名 称 (N): | 销售 提成 
= ' 销 售 金额 (元 ) “0.05 


第 555 拍 ”根据 数据 迄 催 表 创建 数据 透视 图 


如 果 需 要 将 数据 透视 表 中 的 数据 分 析 结 果 以 直观 、 动 态 的 方式 展现 出 来 ， 可 根据 数据 透视 表 直 接 创建 数据 透视 图 。 具 体 的 操 
作 万 法 如 下 。 


步骤 01 创建 数据 透视 图 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 单元 格 数据 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “工具 ”组 中 单 击 “数据 透视 
图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 。 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 


ee. 


隅 闻 航 、 项 目 和 集 > 
所 OLAP | 具 


Bo 关系 


全 


“ 柱 形 图 ”选项 卡 ，@ 在 右 侧面 板 中 选择 要 插入 的 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 


步骤 03 ”显示 数据 透视 图 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 数据 透视 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


500000000 


300000000 
200000000 
100000000 


第 556 招 ”使 用 数据 源 同时 创建 数据 远视 表 和 图 


如 果 需 要 同时 创建 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 则 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 
步骤 01 插入 报表 和 图 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 工作 表 中 的 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 和 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


钮 。 


HH 今 


: 
开始 插入 贞 面 布局 


3 县 


公式 
站 和 
本 i 


单 击 


2017/1/1 
一 二 一 全 


2017/1/2 


产 虽 之 


二 


2017/1/4 


步骤 02 设置 位 置 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,保持 默 认 的 “ 表 / 区 域 ”， 蛙 击 


原 嫩 文件 .xlsx - Excel 
EI 视图 


J Il 


数据 


2017/1/3 


LU 


“新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 


表 / 区 域 中 :| 镑 告 表 '$A$1:$G$364| 
OO 使 用 外 部 扶 虽 源 (U) 


车 接 名 称 ， 


使 用 此 工作 蚕 的 数据 模型 


步骤 03 ”显示 创建 效果 


返回 工作 簿 中 ， 在 新 插入 工作 表 的 “数据 透视 图 ( 表 ) 字段 ”任务 窗 格 中 勾 选 、 设 置 字段 ， 并 适当 调整 数据 透视 图 的 大 小 和 
位 置 ， 即 可 得 到 如 石 图 所 示 的 效果 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) ” 列 标签 -| 
行 标签 [| 产品 产品 丁 产品 甲 产品 之 总 计 

2 和 490000 8955700000 A20043000 192409600 l298057000 

dl]100000 2259] 200 136883200 T7434400 

1871286400 204250000 144588800 S15985200 

B8472000 403850000 51801600 481238000 852251600 

| B8615200 628500000 980730000 S09324800 1607r236000 

48753600 2456400000 1385036800 831334400 5021524800 

求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
GUOUOUOONDO 
800000000 
O000DDO0 
600000000 
O0000 
00000000 
300000000 


200000000 
= 
0 _™ | a ] pio 
A 市 B 市 C 市 DT 


第 2527 拍 ”使 用 快捷 键 创建 数据 透 钢 图 


如 果 需 要 让 数据 透视 图 直接 快速 地 创建 在 新 工作 表 中 ， 可 使 用 快捷 键 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 按 下 键盘 上 的 【F11】 键 ， 即 可 看 到 新 插入 的 “Chart1” 工 作 表 ， 在 
该 工作 表 中 可 看 到 创建 的 数据 透视 图 ， 如 右 图 所 示 。 


第 558 招 “使 用 向 导 工具 创建 数据 透视 图 


除了 可 以 使 用 以 上 三 种 方法 ， 还 可 以 使 用 向 导 工 具 创 建 数据 透视 图 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 同 导 工 具 


打开 原始 文件 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 数 据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 与 :- 忆 国 je 一 [ 单 击 


文件 开始 ”插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 


aa 

全 6 竟 切 等 短 

- 上 给 复 制 ~ 
tM Tu- 

Ez .1 F 
让 和 -| : A 2017/1/3 

A : C D 

| 产品 多 销售 城市 销售 员工 | 名 
2 = 品 甲 一 全 一 六 
3 0 | Faz | pm 市 | 黄 ~ |- 
4| 2017/3 | 产品 OD 市 | 林 * | 
F 2017/1/4 和 
一 2007065 | 总 Zz | Em 
7 | 2017/1/6 | 产品 | 市 | 张 * | | 
8 


201717 | rs | i | 但" | 
| 何 本 
10 | 2017/19 a 


忆 ) 


11 | 2017/1/10 加 
12 中 | 上 师 | 黄 m | 
13 | 2017/1/12 一 Psz 的 近 


14 | 2017/1/13 产品 mr 
15 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 步 骤 1 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ,保持 默认 的 数据 源 类 型 ，@ 单 击 “ 数 据 透 视图 (及 数据 透 
视 表 ) ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


[L 『 | 
mi | 


-和 


步骤 03 ”设置 区 域 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 -- 第 2 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 选 定 区 域 ”，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 


| B C D | F | 
| “订单 日 期 “| 。 产品 名 称 | ”销售 城市 。 | ”销售 员工 | 销售 单价 (元 ) | 
2 | 20l711L | 产 忠 | A 市 | 张 * | ¥25.60000 | 
3 | 2017/1/2 | 产品 ZZ | A 市 | 黄 s | ¥25.60000 | 
4 | N79 zr mm 证 让 wa 400.00 | 
5 | 数据 透 祖 据 适 视图 向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 7 Xx loooo | 
I600.00 | 
600.00 | 
8 | = | B0000 | 
国 [sw | Ba | 
10 | : / es 下 加 00.00 | 
11 | 妈 清 < 上 一 步 (B) | | 下 一 步 IN[> 完成 四 | i000.00 | 
12 | | z \ 600.00 | 
13 | 2017/1/12 | 产品 ZZ | 市 | 上 张 * | ¥25.600.00 | 
14 | 2017/11/113 | 产品 两 | Cc 市 /一 Y= | ¥1440000 | 
15 | 2017/1/14 了 从 单 击 [ | *56oooo 1 
16 | 201l7/1/15 | 产品 甲 ”| 市 一 一 "= | Y25600oo | 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - -步骤 3 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 设 置 好 显示 位 置 ，@) 单 
击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


于 有 工作 雪 (E) 


Sheet11$AS$1| 


步骤 05 显示 创建 效果 


返回 工作 表 ， 在 “Sheet1” 工 作 表 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 多 选 字 段 ， 并 适当 调整 数据 透视 图 的 大 小 和 位 


置 ， 即 可 得 到 如 石 图 所 示 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 效果 。 


看 F 
行 奈 签 > 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 
日 产 品 再 348753600 
何 ## 59040000 
菌 # 间 21600000 
本 林 守 站 
0 六 亲 
产品 丁 
何 #* 
[i 
林 半 站 
5 长 站 让 
3 产品 甲 
何 闻 # 
[i 
林 半 站 
5 八 直 本 
3 产品 包 
何 #* 
芯 站 六 


第 259 拍 ”在 数据 透 钢 图 中 折 堵 字段 效 据 


如 果 只 需要 查看 数据 透视 图 中 的 第 一 个 行 字段 展示 效果 ， 则 可 通过 折 革 字段 功能 将 其 他 的 行 字 段 内 容 隐藏 。 有 具体 的 操作 方法 
如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 数据 透视 图 中 单 击 “ 折 革 整 个 字段 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 显示 折 半 效果 


完成 字段 的 折 革 后， 可 看 到 数据 透视 图 中 只 显示 了 产品 销售 金额 的 对 比 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


第 260 拍 ”并 选 数据 透 饮 图 中 的 数据 


如 果 数 据 透 视图 中 展示 数据 过 多 ， 而 只 需要 查看 部 分 的 图 表 内 容 时 ， 可 在 数据 透视 图 中 直接 通过 字段 按钮 筛选 图 表 数 据 。 
体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ” 禾 选 数据 


打开 原始 文件 ，@ 电 在 数据 透视 图 中 单 击 “产品 名 称 ” 字 段 按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 勾 选 “产品 了 ”和 “产品 甲 ” 复 选 框 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 | (全 1 选 ) 


LL 忆 


Rm 
(这 


253670400 


-一 
pl 
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完成 冯 选 后 ， 即 可 看 到 数据 透视 图 中 只 显示 了 产品 甲 和 产品 本 的 汇 忠 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


| 中 呈 芋 ** 林 ** 长 何 ** 
产品 丁 


第 561 招 ”添加 Power Pivot 工 具 


为 了 对 复杂 的 数据 快速 地 进行 分 析 工 作 ， 可 使 用 Power Pivot 工 具 。 但 在 默认 情况 下 ， 该 工具 不 会 显示 在 选项 卡 中 ， 此 时 可 
以 通过 以 下 方法 实现 。 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 外 切换 全 “ 目 定 义 功 能 区 ”选项 卡 ，@ 人 在 “ 目 定 义 功 能 区 ”列表 框 中 勾 选 “Power Pivot” 复 
选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


Exce| 还 画 


二 
号 四 定 汉 功能 区 


An 
pop 从 下 列 位 置 诸 择 帝 孝 1Cht 


自 十 光 功 能 区 (8) 


写 用 党 仿 
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友 插入 函数 ， 
三 。 FR ' 口 播 六 图 a 
一 


打开 

打上 有 FREERN 寺 各 
电子 邮 件 
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第 562 招 解决 加 载 Power 


在 某 些 情况 下 ，Power Pivot 工 具 可 能 
具 。 


ER 
打开 一 个 空 日 的 工作 簿 ， 


单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜 蛙 中 早 击 “选项 " 


| 二 庄 辐 卡 


田 天 汉 工具 

田 加 | 加 王 丙 

田 要] Power View 
图 园 设计 

田园 京 
田 轿 页 


EB a Power Pre 


3 


新 娃 选 项 卡 (W] 新 娃 组 (N] 


捧 


Pivot 时 遇 到 的 问 


不 会 在“ 上 自 定义 功能 区 ”的 列表 框 中 显示 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 加 载 并 添加 该 工 


命令 ， 打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 


至 “加 载 项 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 管 理 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “COM 加 载 项 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


震动 应 用 程序 加 载 周 

Microsoft Power Map for Excel DivINSHELLDLL COM 加 载 项 

Microsoft Power View for Excel Di\...xcelClient.dil COM 加 坪 贡 四 
自 定 你 功能 区 一 - 一 | 
遇 加 载 项 ， Microsoft Power Map for Excel 
快速 访问 工具 柱 VCroscft Corporation 


二 


Excel BADDIF Fxcel Add-in'\ 


“for Mcrosoft Excel. 


步骤 02 ” 转 至 添加 加 载 项 的 对 话 框 中 


完成 加 载 项 的 选择 后 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


证 活动 应 用 程序 加 埠 顶 
三 Microsoft Power Map for Excel DAN...INSHELLDLL COM 加 载 项 
Microsoft Power View for Excel DiN\...xcelClient.dll COM 加 莹 项 一 


自 让 WOE Ln me i < 
加 载 项 :Microsoft Power Map for Exce| 


El 


快速 访问 工具 栏 点 布 首 : Microsoft Corporation 


兼容 性 : 汉 有 可 用 的 兼容 性 信息 

位 站 ; DA 人 件 NOfhce16ADDINSVPower Map Excel Add-in\ 
EXCELPLUGINSHEI 

摘 述 ， ”power Map 3D Da tion Tool for Microsoft Excel, 


步骤 03 ”添加 加 载 项 


弹出 “COM 加 载 项 ”对 话 框 ，Q@8 勾 选 “Microsoft Power Pivot for Excel” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
随后 再 根据 上 小 节 中 的 步骤 将 该 工具 添加 到 选项 卡 中 。 


Microsoft Power Map for Excel 
| i reaesfi Davar Divat far Exre 
-| Microsoft Power View for Excel 


性 剖 : D"* 软 件 \Office1B\ADDINS\PowerPvot Excel Add-ImMPowerPrmvotExcelClientAddin.d|| 


第 563 招 ”为 Power Pivot 链 接 同 一 工作 簿 中 的 数据 


要 使 用 Power Pivot 对 工作 簿 数据 进行 分 析 ， 首 先 就 需要 将 工作 簿 中 的 数据 链接 到 Power Pivot 窗 口中 ， 有 具体 的 操作 方法 如 
下 。 


步骤 01 添加 数据 到 模型 中 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 任意 数据 单元 格 ，@ 在 “Power Pivot” 选 项 卡 下 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 添 加 到 数据 模型 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


挂 人 南面 布局 LT = 总 袖 图 Power Pivot 


2017/113 


| B C D E 
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步骤 02 创建 表 


弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ,设置 好 数据 兰 ，Q@ 勾 选 “ 表 包 合 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 导入 数据 后 的 效果 


经 过 一 段 时 间 的 链接 配置 后 ， 


系统 自动 打开 一 个 Power Pivot for Excel 窗 口 ， 在 该 窗口 中 可 看 到 已 经 配置 好 的 数据 表 “ 表 


1”， 在 该 表 中 可 看 到 导入 的 表格 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


a a 从 号 ” 现 有 
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14848000 
11673600 
5256000 
14350000 
6758400 
12518400 
11699200 
5120000 
2851200 
18250000 
12467200 
6118400 


张 站 本 
蔚 半 本 
林 本 本 
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林 本 本 
张 ## 
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产品 甲 
产品 乙 
产品 两 
产品 丁 
产品 乙 
产品 甲 
产品 乙 
产品 甲 
产品 丙 
产品 丁 
产品 甲 
产品 乙 


使 用 Power Pivot 创 建 局 平 的 数据 透视 表 


将 工作 往 中 的 数据 链接 到 Power Pivot 中 后 ， 残 可 以 通过 窗口 中 的 数据 制作 相 比 普通 的 数据 透视 表 更 加 美观 的 局 平 数 据 透 视 
表 了 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 管理 数据 


打开 原始 文件 ， 在 “Power Pivot” 选 项 卡 下 的 “数据 模型 ”组 中 单 击 “ 管 理 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Prvot 


nl ~ aad ~ babi “sa 加 销售 单价 | 地 加 
苗 ¥50,000.00 


步骤 02 插入 局 平 的 数据 透视 表 


@ 在 打开 的 Power Pivot for Excel 窗 口 的 “表格 工具 -链接 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “数据 透视 表 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 局 平 的 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


Power Pivot for Exce| - 厚 阅 立 件 ,对 sx 
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弹出 “创建 局 平 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 设置 好 放置 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 泵 。 
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步骤 04 ”展开 表 字 自 


返回 工作 表 中 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 可 看 到 含有 字段 的 “ 表 1”， 单 击 “ 表 1” 左 侧 的 展开 按钮 ， 如 下 图 所 


在 展开 的 字段 节 窗 格 中 勾 选 要 显示 的 字段 ， 如 下 图 所 示 。 


[| 销售 单价 (元 ) 


步骤 06 显示 创建 的 报表 效果 


即 可 看 到 工作 表 中 创建 的 局 平 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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同时 创建 多 个 数据 延 钠 图 
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如 果 需 要 通过 多 个 数据 透视 图 同时 分 析 不 同 的 数据 情况 ， 可 直接 通过 Power Pivot 中 的 工具 创建 多 个 数据 透视 图 。 具 体 的 操 
作 万 法 如 下 。 


步骤 01 


打开 原始 文件 ， 在 “Power Pivot” 选 项 卡 下 的 “数据 模型 ”组 中 单 击 


创建 数据 透视 图 


“管理 ”按钮 ， 打 开 Power Pivot for Excel 窗 口 ，@ 


在 “表格 工具 -链接 表 ” 选 项 下 下 单 击 “数据 透视 表 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 四 个 图 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 创建 效果 


返回 工作 表 中 ， 分 别 选中 工作 表 中 的 各 个 数据 透视 图 ， 并 在 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 中 勾 选 要 显示 的 字段 复 选 枉 ， 即 可 
在 同一 个 工作 表 中 看 到 四 个 数据 透视 图 中 各 个 字段 的 数据 分 析 情 况 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 .xlsx - Excel 数据 适 视 图 工具 
Power Pivot 分 析 设计 格式 0 告诉 我 您 想 要 做 什么 .， 


数据 透视 图 字段 
活动 | 全 部 
选择 要 添加 到 报表 的 闻 驮 : 


搜索 


4 图 表 1 
订单 日 期 
| 产品 名 称 
| 销售 城市 
[vy| 销售 员工 
| | 输入 单价 (元 ) 


OOO 


jk 
i OO 


i 
MD 


Cn 
OA 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 


一 
~] 


T 答 选 器 图 例 (系列 ) 
销 告 员工 | 


| ”| 这 医 
四 一 回国 1 n= [产品 名 称 。”v ] | 以 下 项 目的 总 .> | 


产品 两 产品 四 产品 乙 


RY | | 
OUT 


NO NO NO 
OMRON 


WY 


NN ND 
Om 一 


ea 
心 


和 销 侍 | Sheet1 


第 266 拍 ”将 数据 透 秽 表 上 友 币 为 网 页 


如 果 需 要 通过 任何 一 侣 计算机 上 的 浏览 器 来 至 看 数据 透视 表 的 数据 ， 可 将 数据 透视 表皮 布 为 网 页 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 荣 单 中 单 击 “ 另 仓 为 ”个 令 ，@ 单 击 “ 浏 贞 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 ”选中 保存 类 型 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 名 ，@ 单 击 “ 保 仓 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 
单 击 “ 网 页 (*.htm; *.html) ”文件 类 型 ， 如 下 图 所 示 。 


团 另存 为 
小 间 “ 第 12 童 ， 第 566 招 
图 | 点 面 \ 修改 日 期 


吉本 地 三 盘 (C:) 2017/11/6 下 午 ,。 Microsoft 


,|Excel 工作 和 洲 (*.xlsx) 

|Excel 启用 宏 移 工作 乱 (*.xlsm) 
sn |Excel 二 进 制 工作 簿 (*.xlsb) 

Exoel 97- 2003 工作 短 们 xs] 


步骤 03 ”更 改 标题 


如 果 要 指定 网 页 标题 ， 则 单 击 “ 更 改 标 题 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


另存 为 


小 国 “ 第 12 章 ， 第 566 招 


导 改 日 期 


志 有 与 过 之 条 件 下 全 的 项 , 


站 选择 (E): 工 作 雪 
发 布 (p).. 


步骤 04 ”输入 标题 名 称 


弹出 “输入 文字 ”对 话 框 ，@ 在 “页 标题 ”文本 框 中 输入 标题 名 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


修改 日 期 


这 有 与 搜索 条 忻 区 和 怒 的 项 ， 


中 和 远 择 (E}: 工 作家 


步骤 05 ”上 友 布 数据 透视 表 


完成 标题 的 设置 后 ， 返 回 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


收 改 日 期 


i 有 与 搜索 学 忻 匹配 的 项 . 


作者 : 本 色 主 时 :指定 主题 
标记 : 庆 加 标记 管理 者 : 指定 管理 者 
标题 添加 标题 公司 : 指定 单位 


保存 : ( 司 整 个 工作 第 (W) 由 标题 [IT): 产品 的 精 售 数 需 信息 


4 
ps 


步骤 06 设置 友 布 内 容 和 形式 


弹出 “ 友 布 为 网 页 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 ”列表 框 中 单 击 要 在 网 页 中 显示 的 内 容 ， 此 时 只 显示 数据 透视 表 ， 则 单 击 “数据 透 
钢 表 ”，@@ 勾 选 “ 在 每 次 保 仓 工作 得 时 目 动 重新 友 布 ”和 “在 浏览 器 中 打开 已 上 友 布 网 页 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 友 布 ”按钮 ， 如 右 
所 泵 。 


发 布 为 网 页 
发 布 内 容 
选择 (QO: 在 sheet1 上 的 冬 目 


sheet1 的 所 有 内 容 


二 中 | 
wT (SAADd2A) 


步骤 07 显示 友 布 结果 


即 可 在 上 自动 打开 的 浏览 器 中 看 到 包含 了 数据 透视 表 的 网 页 ， 如 下 图 所 示 。 需 注意 的 是 ,保存 为 网 页 的 数据 透视 表 为 静态 表 ， 
用 户 无 法 在 浏览 器 中 对 数据 透视 表 进 行 更 改 。 


上 本 中 产品 的 销售 数据 信息 Xx 十 


< 


全 ( 全 file:/WEV 工 作 /1、 创 作 中 /Excel%6202016 实 战 技 


产品 


的 销售 数据 信息 


产品 名 称 。 销售 员工 。“ 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 


产品 甲 何 林 
黄 ## 
林 ## 


张 二 
产品 甲 汇总 


产品 乙 何 ## 
黄 ##k 


产品 内 汇总 


产品 


201622400 
252083200 
259635200 
605696000 


1385036800 


363648000 
135833600 
18182400 
253670400 
831334400 
59040000 
21600000 
128114400 
139939200 
348753600 


1024350000 


683350000 
3138650000 
434850000 


2456400000 


求 和 项 :销售 数 娃 〈 辆 )》 


10454 
9847 
10142 
23660 
94103 
14205 
3306 
3054 
9909 
32414 
4100 
1500 
8901 
9118 
24219 
20487 
13667 
6211 
8697 
49128 


159924 


第 13 章 ”用 分 析 工 具 分 析 数 据 


在 实际 工作 中 ， 分 析 数 据 的 目的 在 于 提取 有 用 的 信息 ， 以 便 得 到 可 行 的 结论 。 若 要 通过 Excel 组 件 中 的 工具 达到 此 目的 ,可 
使 用 已 有 的 模拟 分 析 和 数据 分 析 工 具 ， 如 模拟 运算 表 、 方 案 管 理 器 、 规 划 求 解 、 方 差分 析 、 相 关系 数 、 回 归 分 析 等 多 种 分 析 工 具 
快速 对 数据 进行 统计 和 分 析 操 作 。 


第 267 哲 ”使 用 模拟 运算 表 分 析 一 个 要 量 对 目标 值 的 影响 


如 果 需 要 得 看 一 个 变量 对 一 个 或 多 个 公 陈 的 影响 ， 可 使 用 模拟 运算 表 中 的 单 变 量 异 拟 运算 功能 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=SYD (B2，B3，A6，1)“， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 使 用 年 限 为 3 年 的 
第 一 年 折旧 值 ， 如 下 图 所 示 。 


B6 v kk =STD (BZ2, B3, A6, 1) 
丰 EB C 
; 计算 机 的 折旧 费 模拟 运算 
让 资产 原 值 ¥600, 000. 00 
3 资产 残 什 ¥2, 000. 00 
4 
5 使 用 年 限 第 一 年 的 折旧 值 
| 3 299.000.00 J 一 输入 


步骤 02 局 用 模拟 运算 功能 


选中 单元 格 区 域 A6: B10，Q@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟人 分析” 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “模拟 运 
算 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”设置 引用 的 单元 格 


弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 中 输入 要 引用 的 单元 格 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
计算 机 的 折旧 如 模拟 运算 


模拟 运算 表 x 
均 


纺 入 引用 行 的 单元 格 (R):，， 功 | 
自生 入 引用 列 的 单元 格 (C): 
.| 要 二 到 


1 | 
2 | 
3 | 
4 | 
5 | 
6 _ 
9 

9 


10 
11 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 使 用 单 变量 模拟 运算 后 获取 的 各 个 使 用 年 限 下 第 一 年 的 折旧 值 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
计算 机 的 折旧 费 模 拟 运 算 


¥2, UUU. OU 


第 一 年 的 折旧 值 


| #299,000.00 | 
| 239200 | 
| 199333.3333 | 
| 70,857.14 | 


¥149, 500. 00 


1 
< | 
3 
+ 
9 
0 
i 
0 
| 


| 


第 268 招 ”使 用 模拟 运算 表 分 析 两 个 要 量 对 目标 值 的 影响 

如 果 需 要 在 其 他 因素 不 变 的 条 件 下 分 析 两 个 参数 的 变化 对 目标 值 的 影响 ， 可 使 用 模拟 运算 表 中 的 双 变 量 模拟 运算 功能 ， 具 体 
的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=SYD (B2，B3，B4，1) “， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 计算 出 使 用 年 限 为 7 年 时 
第 一 年 的 折旧 值 ， 如 下 图 所 示 。 


fF || =SYD(B2, B3, B4, 1) 


C LD HL 


计算 机 的 折旧 费 双 变 量 模 笛 运算 


换 测 


步骤 02 局 用 模拟 运算 功能 


选中 单元 格 区 域 C4: G8，Q@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 模 拟 运 
算 表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


下 号 
中 号 三 
加 号 号 


万 案 世 圭 莉 (9)... 


步骤 03 ”设置 引用 的 单元 格 


弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ，@ 设 置 好 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 和 “输入 引用 列 的 单元 格 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


第 269 招 ”使 用 早 变 量 求 解 对 数据 进行 计算 


右 要 在 设置 了 不 同 的 结果 后 去 模拟 分 析出 得 到 这 个 结果 需要 什么 样 的 条 件 ， 可 使 用 单 变 量 求解 功能 来 实现 。 具 体 的 操作 万 法 
如 下 。 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B3 中 输入 公式 “=PMT (B2/12，B4，-B1) “ 
左 图 所 示 。 


A 
贷款 金额 


贫 款 年 利率 
每 月 还 款额 
贷款 月 份 数 1 


步骤 02 ”局 动 单 变量 求解 功能 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “模拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 单 变 量 求解 ”选项 ， 如 下 右 图 所 


> | 
” 
oo 


模拟 运算 表 人 


弹出 “ 单 变 量 求 解 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “目标 单元 格 ” “目标 值 ” 及 “可 区 单元 格 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


fe =PMT (B2/12, B4, -Bl1) 


步骤 04 ”查看 求解 状态 


弹出 “ 单 变 量 求解 状态 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 会 提示 用 户 求 解 的 目标 值 和 当前 解 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


返回 工作 表 中 ， 即 可 发 现 ， 如 果 想 要 每 月 还 款 5000 元 ， 贷 款 的 月 份 数 就 为 138 个 多 月 ， 如 右 图 所 示 。 


A =PNT (B2/12, B4, -Bl1) 


G D 


¥500.000 


1389/5/216 


第 570 拍 ”提高 工作 表 的 运算 速度 


为 了 提高 运算 速 戎 ， 可 对 公 陈 的 计算 选项 进行 设置 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 一 个 空 日 工作 湾 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “ 公 陈 ”选项 下 ，@ 单 击 “ 除 模拟 运算 表 外 ， 目 动 重 算 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


Excel 选项 


十 改 与 公元 计算 、 性 能 和 错误 处 理 相关 的 选项 . 


工作 等 计算 启用 法 代 计算 册 
动 雪 浅 (A) z 最 多 渤 代 次 数 00: | 
除 模 拟 运算 素 外 ， 自 动 


[Di EC): 


快速 访 回 具 栏 
加 塌 萝 


信任 中 心 


第 271 拍 ”使 用 万 案 宫 理 嚣 ; 秋 加 方案 


如 果 需 要 更 加 方便 地 对 工作 表 中 的 数据 进行 预算 和 分 析 ， 可 使 用 Excel 中 的 方案 管理 器 添加 方案 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 计算 商品 利润 


打开 原始 文件 ，@@ 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “= (B4-B2-$C$8-$C$9) *B3”， 按 下 【Enter】 键 ，@ 拖 动 鼠 标 向 右 复 制 公 
陈 ， 如 下 图 所 示 。 即 可 得 到 各 个 商品 的 利润 值 。 


B5 v 友 =(B4-B2-$0$8-$0$9) *#B3 


A C D Ef 
商品 乙 商 品 两 商品 
成 本 单价 (元 / 件 ) 
商品 产量 ( 件 ) I 
销售 单价 = ¥5.000 


总 利润 ， 【元 j 


步骤 02 ”计算 总 利润 


在 单元 格 B6 中 输入 公 陈 “=SUM (B5: D5) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 商品 的 总 利润 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”局 动 方案 管理 器 功能 


@ 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 添加 方案 


弹出 “方案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”添加 第 一 个 方案 


弹出 “编辑 方案 ”对 语 框 ， 设 置 好 方案 名 和 可 变 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


创建 者 MEJ 日 期 2017/11/7 


步骤 06 设置 变量 值 


弹出 “万 案 变 量 值 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 可 变 单元 格 的 值 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 添加 第 二 个 方案 


返回 “添加 方案 ”对 话 框 ,设置 好 第 二 个 方案 名 和 可 变 单 元 格 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


创建 者 MEJ 日 期 2017/11/7 


步骤 08 设置 变量 值 


弹出 “万 案 变 量 值 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 可 变 单元 格 的 值 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 09 ”显示 添加 的 方案 


应 用 相同 的 方法 添加 第 三 个 方案 ， 在 “方案 变量 值 ”对 话 框 中 设置 好 变量 值 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 “方案 管理 
器 ”对 话 框 中 的 添加 的 方案 ， 如 右 图 所 示 。 


第 572 招 ”使 用 方案 管理 器 对 比分 析 多 种 方案 


在 方案 管理 器 中 完成 了 多 个 方案 的 添加 后 ， 如 果 想 要 对 比 各 种 方案 的 结果 ， 便 于 选 出 最 优 亡 案 ， 可 以 通过 显示 方案 功能 来 实 


现 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “方案 管理 器 ”选项 ， 打 开 “ 方 案 管理 
器 ”对 话 框 ，@@ 选 中 万 案 ，@ 单 击 “ 显 示 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


即 可 在 工作 表 中 看 到 使 用 方案 一 所 能 够 获取 的 利润 和 各 个 商品 的 单位 人 力 成 本 及 单位 运输 成 本 ， 如 下 图 所 示 。 


一 : -一 


成 本 单价 元/ 件 ) 
商品 产量 ( 件 ) 
销售 单价 (元 / 件 ) 

商品 利润 (元 ) 


| 总 利润 (元) 


第 273 招 ”修改 万 案 入 理 器 中 的 万 案 


如 果 方 案 管理 器 中 已 经 添加 的 方案 仓 在 错误 ， 可 通过 修改 功能 对 其 进行 编辑 和 修改 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”局 动 编辑 方案 功能 


打开 原始 文件 ， 人 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 打 
开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 要 编辑 的 方案 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


$C$8:$C$9 
批 主 : 创建 者 作者 日 期 2017/11/7 


步骤 02 ”编辑 万 案 


弹出 “编辑 方案” 对话 框 ， 保 持 默认 的 设置 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 者 作者 日 期 2017/11/7 
修改 者 MEJ 日 期 2017/11/7 


步骤 03 ”编辑 方案 变量 值 


弹出 “万 案 变 量 值 ” 对 话 框 ，@ 重 新 设置 可 变 单 元 格 的 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 完成 方案 的 编辑 操作 。 


第 274 拍 ”合并 多 个 工作 浅 中 的 方案 


为 了 便于 多 个 工作 簿 中 的 方案 进行 对 比分 析 ， 可 将 多 个 工作 簿 中 的 方案 统计 a 到 一 个 工作 秒 中 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 合 并 万 案 操 作 


打开 两 个 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 万 案 管 理 器 ” 选 
项 ， 打 开 “ 方 案 管理 器 ”对 话 框 ， 单 击 “ 合 并 ”按钮 ， 如 下 元 图 所 示 。 


步骤 02 设置 合并 工作 簿 和 工作 表 


弹出 “合并 方案 ”对 话 框 ，Q@ 在 “万 案 来 源 ” 选 项 组 下 设置 好 要 合并 的 工作 秒 和 工作 表 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 


小 \。 


步骤 03 ”显示 合并 效果 


返回 “方案 管理 器 ”对 语 框 ， 即 可 看 到 “原始 文件 2.xlsx” 中 的 方案 被 合并 到 了 “原始 文件 1.xlsx” 中 ， 如 右 图 所 示 。 


第 575 拍 ”生成 万 案 报告 


右 想 更 加 方便 地 查看 和 对 比分 析 多 个 方案 ， 可 创建 万 案 摘 要 ， 将 所 有 的 方案 都 显示 在 报告 中 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 显示 万 案 摘 要 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 打 
开 “方案 管理 句 ” 对 活 框 ， 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “方案 摘要 ”对 语 框 ，@ 企 “报表 类 型 ”选项 组 下 单 击 “ 方 案 摘 要 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 好 “结果 单元 格 ”，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 03 ”显示 生成 的 方案 报告 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 在 新 工作 表 “ 方 案 摘 要 ”中 生成 的 报告 ， 如 右 图 所 示 。 


1 | 
2 
3 
3 
6 


$BE460 ¥3810720 ¥3.807.200 _¥3.807.200 ¥3.810.720_ 
注释 : "当前 值 * 这 一 列表 示 的 是 在 

建立 方案 汇总 时 ， 可 变 单元 格 的 值 。 

每 组 方案 的 可 变 单 元 格 均 以 灰色 底 敏 突出 显示 。 


第 276 拍 ”删除 方案 泄 理 辟 中 的 方案 


当 不 再 需要 使 用 方案 管理 器 中 的 某 方 案 时 ， 可 将 其 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 方 案 管理 器 ”选项 ， 打 
开 “方案 管理 器 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 要 删除 的 方案 ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


第 277 招 ”使 用 预 则 工作 表 预 则 数据 过 势 


如 果 需 要 从 历史 数据 分 析出 事情 的 未 来 友 展 趋势 ， 并 且 以 图 表 的 形式 快速 地 展示 出 来 ， 可 以 使 用 预测 工作 表 功 能 来 实现 。 具 
体 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 启动 预测 工作 表 工 具 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 要 预测 数据 中 的 任意 数据 单元 格 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “预测 ”组 中 单 击 “ 预 测 工作 表 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 设置 了 预测 结果 值 


弹出 “创建 预测 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “预测 结果 ”为 “2018/6”，@ 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


¥1,200,000.00 
¥1,000.000.00 
¥800.000.00 
#600,000.00 
Y400.000.00 
¥200,000.00 


¥0.00 


RR 


ee J 
Ey Mie ie 志和 ip 


一 一 谢 导 金秋 (元 ) 一 一 起 擂 预 测 ( 销 售 金额 元) 
一 一 置信 下 限 ( 悄 售 金 竹 【 元 ) ) 一 一 署 信 上 限 ( 销 售 金额 (元 ] 


ET 


步骤 03 ”显示 预测 效果 


人 
本 人 


A 
和 也 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 预测 的 未 来 值 及 创建 的 预测 图 表 ， 如 石 图 所 示 。 


1 本 回 销售 全 关 (元 ) 加 二 势 济 (销售 外 (元 ) ) 回 置信 下 限 (销售 人 上 (元 ) ) 回 置信 上 限 (销售 多 (元 ) ) 眉 
| 2 | 2017 年 1 月 ¥360.,000.00 
| 3 | ”2017 年 2 月 ¥400.000.00 
1 4 | 2017 年 3 月  ¥560,000.00 
5 | 2017 年 4 月 Y600 000.00 
6 | 2017 年 5 月 ¥540,000.00_ 
| 了 | ”2017 年 6 月 ¥700.000.00 
8 | 2017 年 7 月 ¥800,000.00 
| 9 | 2017 年 8 月 ¥390,000.00 
110 | 2017 年 9 月 ¥600.000.00 
111 | 2017 年 10 月 ¥480,000.00 
12 | 2017 年 11 月 ¥300.000.00_ 2 i Se 
113 | 2017 年 12 月 ¥780.,000.00 | Y780 000.00 Y780000.00 ¥780,000.00 | 
14 | 2018 年 1 月 Y766.493.19 Y475.725 .41 Y1.057.260.98 | 
115 | 2018 年 2 月 ¥1.400,000.00 6504 | 
16 | ”2018 年 3 月 有 87.12| 
17| 2018 年 4 月 | 27.08 | 
18 | ”2018 年 5 月 #1,000,000.00 84.78 | 
9 ”2018 年 6 月 ， sa00.000 00 6008| 
P| ¥6500,000.00 
| 22 ¥400,000.00 
¥200 000.00 
| 25 ¥0.00 
| | 
区 A "0 0 人 本 ge A, go py rR “og 六 5 Y 2 人 a 
所 似 他 从 人 全 3 从 S Ea 区 你 Ey 从 
29 一 一 销售 金额 (元 ) 一 一 趋势 预测 (销售 金额 (元 ) ) 
党 一 一 置信 下 限 ( 销 舍 金 束 【元 ) ) 一 一 置信 上 限 (销售 金额 (元 ) ) 
[二 | Sheet2 | Sheetl | @® 
就 绪 。 钻 
J 

第 578 招 添加 分 析 工 具 
如 果 要 在 工作 表 中 对 数据 进行 复杂 的 统计 分 析 ， 首 先 就 需要 将 分 析 工 具 加 载 到 Excel 中 。 有 具体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 单 击 “ 转 到 ”按钮 


打开 一 个 空 日 工作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 


至 “加 载 项 ”选项 卡 ，@ 蛙 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


项 ”命令 ， 打开 “Excel 选 


先 项 ”对 话 框 ， 


@ 切 换 


Microsoft Power Map for Excel DN\.DLL COM 加 载 项 
Microsoft Power Pivot for Exce| Dndl| _COM 加 载 项 "| 
加 戴 项 : Microsoft Power Map for Excel 


发布 者 : Microsoft Corporation 

兼容 性 : 法 有 可 用 的 羔 容 性 信 生 

DA 软件 \Office16\ADDINS\Power Map Excel 
Add-imEXCELPLUGINSHELL.DLL 

Power Map 3D Data Visuallization Too| for 
Microsoft Excel. 


步骤 02 添加 数据 工具 


弹出 “加 载 宕 ”对话 框 ，Q@8 勾 选 “ 分 析 工 具 库 ”和 “规划 求解 加 载 项 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 
分 析 工 具 加 载 到 Excel 中 。 


第 579 招 建立 规划 求解 模型 

在 实际 工作 中 ， 常 常 需要 合理 利用 有 限 资源 获取 最 优 结果 ， 此 时 就 可 以 通过 规划 求解 功能 来 实现 。 而 要 使 用 该 功能 ， 建 立 规 
划 求 解 模型 是 必需 的 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 计算 销售 金额 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 单元 格 E3， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=C3*D3”， 按 下 【Enter】 键 ，@ 向 下 复制 公式 至 单元 格 E5， 如 
下 图 所 示 ， 即 可 得 到 各 个 产品 的 销售 金额 。 


: C D 
利润 最 大 化 核算 表 


产品 [个 ) 


2 | 
xl5000 | 


; i 


成 本 最 高 【元 ) 实际 成 本 (元 站 
销售 总 数量 最 低 (个 ) 天 际 销售 数量 @ 拖 动 | 
县 大 利润 (iT 


步骤 02 ”计算 利润 值 


@ 选 中 单元 格 F3， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3-B3*C3”， 按 下 【Enter】 键 ，@ 同 下 复制 公式 至 单元 格 F5， 如 下 图 所 示 ， 即 
可 得 到 各 个 产品 的 利润 额 。 


=E3-Bd*C3 


步骤 03 ”计算 实际 成 本 


在 单元 格 F7 中 输入 公式 “=SUMPRODUCT (B3: B5,，3: C5)“， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 产品 的 实际 成 本 ， 如 下 图 


所 泵 。 


C D 


利润 最 大 化 核算 表 


成 本 销售 数量 | 销售 单价 | 销售 金额 
(ze/ 个 ) | Tr (元 ) 


个 ) EE) 
so | wiso000 | viojoon 


步骤 04 ”计算 实际 销售 数量 


在 单元 格 F8 中 输入 公式 “=SUM (C3: C5) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 产品 的 实际 销售 数量 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 总 数量 最 低 (个 ) 


< 
3 | 
| 
5 
E 
La 
8 
9 


步骤 05 ”计算 最 大 利润 额 


在 单元 格 F9 中 输入 公式 “=SUM (F3: F5) ” 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 产品 的 最 大 利润 金额 ， 如 石 图 所 示 。 


五 | =SUICF3S:F5) 


b D 


利润 最 大 化 核算 表 


Wo VNU SI | 6 | fa 


第 280 拍 ”添加 规划 求解 条 件 


完成 规划 求解 模型 的 建立 后 ， 还 需要 设置 约束 条 件 对 规划 问题 的 决策 变量 进行 一 定 的 条 件 限制 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 局 动 规划 求解 工具 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “规划 求解 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


= 三 [二 = 厂 [ 导 
中 车 me] 号 
[a LE 


| 
图 | 吾 百 


天 


预测 ”创建 组 取消 组 合 分 类 汇总 
工作 表 


简 灿 分 煞 王 小 


步骤 02 设置 规划 求解 参数 


弹出 “规划 求解 参数 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “设置 目标 ”， 单 击 “ 最 大 值 ” 单 选 按钮 ， 设 置 好 “通过 更 改 可 变 单 元 格 ”，@ 单 


击 


添加” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


$F$9 


3 二 最 大 值 (M) 人 最 小 全 IN 目标 值 :WD) | 


授 过 更 改 可 变 单 元 格 :(B) 
$C$3:$ CSS 


步骤 03 ”添加 约束 


弹出 “添加 约束 ”对 语 框 ，@@ 设 置 好 第 一 个 要 添加 的 约束 条 件 ，@) 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B | L | D 
天 上 [ 滞 是 十 化 樟 笛 雪 


成 本 最 高 (元 ) 


铀 售 总 数量 了 低 (个) 


导 太 利润 【元 | ¥149.000 


步骤 04 ”添加 第 二 个 约束 条 件 


弹出 “添加 约束 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 第 二 个 约束 条 件 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D 


利润 最 大 化 核算 表 


最 大 利润 (元 ) ¥149 000 


步骤 05 ”显示 添加 效果 


应 用 相同 的 方法 添加 其 他 约束 条 件 ， 在 添加 最 后 一 个 约束 条 件 后 单 击 “ 添 加 约束 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 如 石 
图 所 示 添 加 的 约束 条 件 效果 。 


$F$9 
于 | 地 最 大 值 (M) (2 最 小 什 IN 目标 值 :(V) 


通过 一 改 可 变 单 元 格 :( 昌 
$C$3:$C$5 


遵守 约 京 :(U) 
$C$3:$C$5 = 整数 | 
$C$3:$C$5 »= 0 
$F$7 =<= $B$7 
$FS8 == $B$8 


第 281 拍 ”分析 规划 求解 结果 


完成 规划 求解 模型 和 约束 条 件 的 设置 后 ， 融 可 以 通过 规划 求解 功能 查看 最 佳 方案 的 求解 结果 了 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 求解 规划 结果 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “规划 求解 ”按钮 ， 打开“ 规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 求 
解 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


F348 >= $B$8 


为 光滑 直线 性 规划 求解 问题 选择 GRG 非 浅 性 引擎 。 为 线 t 
区 ,并 为 非 光 背 规划 求解 问题 选 笃 六 化 引擎 ， 


帮助 (H) 


步 又 02 开始 求解 
弹出 “规划 求解 结果 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约束 及 最 优 闫 况 。 


报 音 
运 站 结果 报告 


器 制作 报 音 六 纲 


规划 求解 找到 一 解 ， 可 酒 正 所 有 的 约束 及 季 优 状况 。 


使 用 GRG 引擎 时 ， 规 划 求 解 至 少 找到 了 一 个 本 地 最 优 解 。 使 用 单纯 线性 规划 8 时， 这 意味 着 规划 求解 忆 


步骤 03 ”显示 求解 结果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 规划 求解 后 的 最 大 利润 、 实 际 成 本 和 实际 销售 数量 ， 如 石 图 所 示 。 


铀 售 单价 
(元 /个 ) 


3 DOU OU 


成 本 最 高 【元 ) 实际 成 本 (元 ) ¥100,000 
销售 总 数量 最 低 (个 ) 1200 实际 销售 数量 【 忻 ) 


最 大 利润 【元 | ¥233.300 


第 282 拍 ” 理 看 规划 求解 报 各 


如 果 需 要 让 规划 求解 的 全 部 运算 结果 信息 以 单独 的 工作 表 的 形式 显示 ， 则 可 以 创建 规划 求解 报告 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”选择 报告 类 型 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “规划 求解 ”按钮 ， 打开“ 规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 求 
解 ”按钮 ， 打开“ 规划 求解 结果 ”对 话 框 ，@ 电 在 “报告 ”列表 框 中 单 击 “ 和 运算 结果 报告 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


规划 求解 找到 一 解 ， 可 菇 中 所 有 的 约束 及 最 估 拓 况 。 


” 主 彰 驳 更 报 否 - 
回 保留 规划 求解 的 般 


六 还 原初 什 


求 艇 欧 数 ”对 话 框 口 制作 报告 大 岗 


取消 


报告 


创建 指定 的 报 洁 类 型 ， 并 将 每 个 报告 放置 在 工作 湾 单 挤 的 工作 表 中 


步骤 02 显示 规划 求解 报告 


返回 工作 表 ， 此 时 工作 湾 中 目 动 插入 了 一 个 名 为 “运算 结果 报告 1” 的 工作 表 ， 在 该 工作 表 中 可 看 到 整个 运算 结果 的 详细 信 
息 ， 如 下 图 所 示 。 


A B 和 D 
3 | 报告 的 建立 : 2017/11/7 17:52:08 
4 | 结果 : 规划 求解 找到 一 解 ， 可 满足 所 有 的 约 东 及 最 优 状况 . 
5 | 规划 求解 引擎 
6 | 引擎 : 非 线 性 GRG 
7 | 求解 时间: .156 秒 。 
8 | 迁 代 次 数 : 1 子 问 题 :4 
9 规划 求解 选项 
最 大 了 时间 无 限制 迭代 无 限制 , Precision 0.000001 
收 雍 0.0001, 总 体 大 小 100, 随机 种 子 0, 中 心 :派生 
最 太子 问题 数目 天 限制 , 最 大 整数 解数 目 无 限制 , 整数 允许 误 郑 1%, 假设 为 非 人 负数 


14 | 目标 单元 格 (最 大 值 ) 
15| 单元 格 名 称 初 值 终 值 


最 大 利润 (元 ) 利润 
$F$9 (元 ) ¥233 300 


| 运算 结果 报告 1 | Sheet1 | 


第 283 拍 ”删除 规划 求解 的 约束 条 件 


如 果 在 设置 规划 求解 条 件 的 过 程 中 友 现 设置 了 多 余 的 约束 条 件 ， 可 将 其 删除 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 规 划 求 解 ” 按 钮 打开“ 规划 求解 参数 ”对 话 框 ，@ 单 击 要 删除 
的 约束 条 件 ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


设置 目标 :(T) $F$9 
到 : ”图 最 大 值 (M) 〇 最 小 值 (N 〇 目标 值 :(V) 


通过 更 改 可 变 单元 格 :(b) 
$C$3:$C$5 


所 守 约 素 :人 山 ) 
$C$3:$C$5 = 吾 数 


+F$8 == $B$8 


第 584 拍 ”重症 全 部 约束 条 件 


如 果 要 重新 设置 规划 求解 中 的 所 有 约束 条 件 ， 可 直接 通过 全 部 重 置 功能 将 已 有 的 约束 条 件 全 部 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 规 划 求 解 ”按钮 ， 打开“ 规划 求解 参数 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 重 置 ”按钮 ， 如 右 
图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 “ 重 新 设置 所 有 规划 求解 选项 及 单元 格 选 定 区 域 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 


设置 目标 :0] $F$9 


3 最 大 值 (M) 0 最 小 值 (N 必 ) 目标 值 :(V) 


通过 更 改 可 变 单 元 格 :(B) 
$C$3:$ C$S 


各 寺 约 率 :UU) 
$C$3:$C$5 = 三才 
$C$3:$C$5 >= 0 
$F$7 <= $BS7 
$F$8 = 三 $BS8 


第 ?85 拍 ”使 用 早 因 系 广 差分 析 判 断 单 个 因素 的 影响 力 

如 果 要 测试 一 个 因素 对 某 项 指标 的 影响 是 否 显著 ， 可 通过 单 因 素 方差 分 析 工 具 对 此 因素 的 多 个 水 平实 验 结果 进行 比较 分 析 
具体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 查看 原始 数据 


打开 原始 文件 ， 可 在 工作 表 中 看 到 随机 选取 的 10 辆 汽车 使 用 不 同型 号 轮胎 进行 试 零 后 的 刹车 停止 距离 ， 如 下 图 所 示 。 


讲 


| 一 
局 | 吕 


步骤 02 局 动 数 据 分 析 工 具 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，Q@ 在 
”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


分析 工具 ”列表 框 中 单 击 要 应 用 的 工具 ， 如 “ 方 郑 分析: 单 因 素 方差 分 析 ”， 


@ 单 击 “ 确 


置 


弹出 “方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 ” 对 话 框 ，@ 设 置 好 “输入 区 域 ”，@ 勾 选 “ 标 志 位 于 第 一 行 ” 复 选 框 ，@ 设 
“QQ” 为 “0.05”， 如 下 图 所 示 。 


@ 单 击 “ 输 出 区 域 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 好 输出 区 域 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


方差 分 析 : 单 因 素 方差 分 析 
辆 入 区 域 们 ): $B$1:$F$11 
分 组 万 式 .: 列 避 
〇 行 ®) 
标志 位 于 第 一 行 (L) 


a(A): |0.05 


人 O 早 击 并 设置 


方 雪 分 析 : 单 因 素 万 于 分 析 


SUMMART 

组 观测 数 求 和 平均 方 译 
中 型 所 10 2848 a838 Li.id3d3 
旋 型 己 10 e801 280.1 118.1 
内 异己 1U 2710 a 65.55556 
了 丁 型 喜 10 2169 2r69| 11/721i11 
成型 号 10 2814 281 4 122 .4889 


i oo Ti Fa 挛 


OR 


在 分 析 的 结果 表 中 ，P-value 用 于 判断 组 间 的 差异 显著 性 ， 通 常情 况 下 ， 当 该 值 入 0.01 时 ， 表 示 有 极 显 著 的 差异 ; 当 该 值 
>0.05 时 ， 表 示 没 有 显著 差异 ; 当 该 值 介 于 0.01 和 0.05 之 间 时 ， 表 示 有 显著 差异 ， 但 差异 不 是 很 明显 。 在 上 述 实例 中 ， 可 以 明显 
发 现 P-value 值 大 于 0.05， 说 明 各 个 轮胎 之 间 的 刹车 距离 没有 明显 的 差异 ， 所 以 刹车 距离 对 轮胎 定价 并 无 较 大 的 参考 价值 。 


第 286 拍 ”使 用 双 因 和 紊 分 析 具 有 显 大 性 影响 的 因 系 


在 实际 工作 中 ， 有 时 还 需要 考虑 两 个 因素 对 实验 结果 是 否 有 显著 性 影响 ， 此 时 可 以 使 用 双 因 素 分 析 工 具 进 行 对 比分 析 ， 具 体 
的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 至 看 原始 数据 


打开 原始 文件 ， 可 在 工作 表 中 看 到 多 种 方案 在 多 个 地 区 的 3 天 销售 额 数据 ， 如 下 左 图 所 示 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “ 
析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 。 


内 销售 区 丁 销售 区 


¥20.000 ¥30.000 ¥45.000 
#48.000 #40.000 


¥25.000 
#25.000 


弹出 “数据 分 析 ” 对 语 框 ， 电 在“ 分析 工 具 ” 绚 表 框 中 单 击 要 应 用 的 工具 ， 如 “方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 ”，@ 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


方差 分 析 : 单 因 素 方 差分 析 
方差 分 析 : 可 重复 双 因素 分 析 


弹出 “方差 分 析 : 可 重复 双 因素 分 析 ” 对 话 框 ，@ 设 置 好 “输入 ”和 “输出 选项 ”选项 组 下 的 参数 ，@ 单 击 “ 确 定 "按钮 
如 下 图 所 示 ， 
方差 分 析 : 可 重复 双 
樟 入 
输入 区 域 收 : 


每 一 样本 的 行 数 (R): 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 进行 可 重复 双 因 素 分 析 后 的 分 析 结 果 ， 如 下 图 所 示 。 


方案 四 
观测 数 3 3 3 3 12 
求 和 102000 93000 139000 126000 460000 
平均 34000 31000 4633333 42000 38333.33 
方差 28000000| 39000000 65333333 148E+08 91878788 


总 计 
观测 数 12 12 12 12 
求 和 386000 ”450000 458000 549000 


平均 32166.67 37500 38166.67 45750 
方差 50878788 72636364 107E+08 2.02E+08 


o MS F p-value F crit 
15562500 51871500 0047592 0985986 290112 
1.12E+09 3 375E+08| 3440048 0028251 290112 
1 25E+09 139E+08 1277289 0286798 21887166 


a EG [|] 本 ‖ Hh | I 


OR 


在 分 析 结 果 表 中 ，3 个 P-value 值 都 大 于 0.01， 说 明 方 案 和 地 区 及 二 者 的 交互 作用 对 销售 额 没有 显著 影响 ， 所 以 企业 在 指定 后 
续 的 销售 决策 时 ， 可 不 考虑 这 些 因素 对 销售 额 增长 的 作用 。 


第 287 招 ”使 用 相 天 系数 工具 判断 数据 的 相 天 性 


如 果 要 判断 两 组 数据 之 间 的 关系 ， 即 判断 这 两 组 数据 的 变化 是 否 相 关 ， 可 使 用 相关 系数 工具 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 至 看 原始 数据 


打开 原始 文件 ， 可 在 工作 表 中 看 到 不 同 代理 商 的 年 销售 额 及 各 项 费用 ， 如 右 图 所 示 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 
击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 。 


1 | 代理 商 序号 | 年 销售 额 (万 元 ) | 管理 费 (万 元 ) | 成 本 费 (万 元 ) | 广告 费 (万 元 ) 

2| A | 3 | 0 | 2 | ;5 
3| 5 | 3 | 07 | 3 | » | 
4| Cc 天 一 一 
5| _D -2 | | 2 
6 E | 4 和 | mm | 32 | 中 
7 F | “50 | om | 35 | 30 | 
8 E 本 是 
:i 
10 | 
ll ] | 2 | 0 | 4 | 30 
12 k 072 
13 L 


如 
2 
OO 
DS 
Ei 
HX 
冰 
节 
上 
\ 

/ 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 单 击 “ 相 关系 数 ” 工 具 ，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


弹出 “相关 系数 ”对 语 框 ，@ 设 置 好 “输入 ”和 “和 输出 选项 ”选项 组 下 的 参数 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 二 ce? 志 
攻 件 开放 征 和 内 而 布局 本 审阅 视 册 告诉 我 您 起 要 做 什么 .. 


re Access | 世 1 国 旦 示 查 询 lg 芝 | 连接 | 图 可 :3 


[6 自 网 站 自 其 他 来 源 ， 现 有 连接 新 建 国 从 表格 RF 必 性 ”| 排序 。 第 迁 
[ 轴 自 文本 可 询 。[ 罗 最 近 使 用 的 源 ”””- ”及 闹 弓 链接 和 启 


蓝 了 外 部 约 括 蓝 际 相 转 所 连接 排序 和 师 选 


| 
| 


[= 


0232026871 
0860462211 0485525049 
U0882617161 0293423043 0 897950584 


-| On 


在 分 析 结 果 表 中 ， 得 到 的 值 为 相关 系数 f， 该 值 一 般 介 于 -1 一 1 之 间 ，f>0 则 正 相 关 ，t<0 为 负 相 关 ，t=0 为 不 相关 ，t 的 绝对 
值 越 接 近 1， 表 示 相 关 性 越 强 。 根 据 上 述 实 例 的 计算 结果 可 发 现 管理 费用 和 年 销售 额 的 相关 系数 接近 于 0， 说 明 二 者 的 相关 性 不 
大 ; 而 广告 费 和 成 本 费 与 年 销售 额 的 相关 系数 接近 于 1， 说 明 相 关 性 很 强 ， 且 属于 高 度 正 相 关 。 因 此 ， 当 企业 发 现 销售 额 较 低 或 


较 高 时 ， 应 重点 关注 广告 费 和 成 本 费 ， 无 需 过 多 考虑 管理 沉 对 其 的 影响 。 


第 588 拍 ”使 用 回归 分 析 让 预测 更 ) 佳 确 


石 要 分 析 单 个 因 变 量 是 如 何 受 到 一 个 或 多 个 目 变 量 的 影响 的 ， 可 通过 回归 分 析 工 具 来 实现 。 但 需要 注意 的 是 ， 只 有 当 数 据 之 
间 和 存在 高 度 相 关 时 ， 进 行 回归 分 析 才 有 意义 。 


步骤 01 至 看 原始 数据 


打开 原始 文件 ， 可 在 工作 表 中 看 到 各 月 份 的 销售 额 与 广告 费 的 支出 数据 情况 ， 如 下 图 所 示 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 
析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 析 ” 按 钮 。 


A B D 
月 份 ”| 视频 网 站 广告 费 (万 元 ) | 电视 台 广 告 费 (万 元 ) “| 商品 销售 金额 (万 元 ) 


ID 0 | 上 fk | 上 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 丈 表 框 中 单 击 “回归 ”工具 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


排 位 与 百分比 址 


弹出 “回归 ”对 话 框 ，@@ 设 置 好 “输入 ”和 “输出 选项 ”选项 组 下 的 参 效 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Y 值 输入 区 域 (Y): $D$1:$D$13 


X 值 樟 入 区 域 (X): $B$1:$C$13 


器 ] 置信 和 度 ( 旧 95 |% 


@) 樟 出 区 域 (OQ): 
新 工作 表 组 (P): 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 使 用 回归 分 析 后 的 数据 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


- E H | 1 3 | AR LM 
UMMAMARY QUTPUT 


3 回归 统 和 证 
4 MultioleR, 091399 
5 RSouare | O835029 


6 Adjusted RE 0798367 

7? 标准 误差 147 .5908 

8 ”观测 值 12 

9 

10 方差 分 析 

11 df SS MMS ignicance F 
12 回归 分 析 过 | 9929192 A961596| 2277732| NO] 
13 | 残 攻 9 1960475 2178305 

14 总计 11 1188367 

159 

16 Coeitficient: 标准 误差， + Stat P-value lLower 95% Upper 95% 下 限 95.0% 上 限 95 .0% 


17 Intercept | -323525 2i76.6699 -116936| 0.272297 -949396 302.3453 -949.396, 302.3453 
18 视频 网 站 站 512498 8.975279| 5710106 0000291 3094631 7?155329 3094631 7155329 
19 电视 癌症 1111842 1124779 0988498 0348738 -14.3259 3658269 -143259 36.56269 


峰 :e 示 


在 分 析 结 果 表 中 ，Multiple R 为 复 相关 系数 R， 也 就 是 相关 系数 ， 该 数据 主要 用 于 衡量 变量 x 和 y 之 间 的 相关 程度 大 小 ， 该 值 一 
般 在 -1~1 之 间 ， 其 绝对 值 越 靠近 1 则 相关 性 越 强 ， 越 靠近 0 则 相关 性 越 弱 。 上 述 实例 中 的 相关 系数 为 0.913799， 说 明 相 关 性 较 
大 。 此 外 ， 该 表 的 第 三 部 分 中 的 Coefficients 列 数据 为 回归 系数 ， 包 括 了 截 距 和 斜率 ， 可 以 依据 此 建立 回归 模型 ， 即 模型 为 y=- 
323.525+51.2498x1+11.11842x,。 


第 289 拍 ”使 用 随机 抽样 对 总 体 数 据 进 行 判断 


当 要 检测 的 数据 较 多 ， 不 便于 逐个 进行 数据 的 全 量 统计 分 析 时 ， 可 通过 随机 抽样 工具 从 目标 总 体 中 抽取 一 部 分 作为 样本 ， 通 
过 观察 样本 的 某 一 或 某 些 属性 ， 对 总 体 数 据 的 特征 得 出 具有 一 定 可 靠 性 的 估计 和 判断 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 至 看 原始 数据 


打开 原始 文件 ， 可 在 工作 表 中 看 到 各 个 客户 的 满意 硫 数 值 ， 如 下 图 所 示 。 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “ 数 据 分 
析 ” 按 钮 。 


A B ] \ ] D 
客户 编号 购买 时 间 满意 度数 值 (0-10) 


AD03 
A006 2017/1/8 
ADO9 
AD12 
AD15 2017/1/19 
ADl8 2017/1/22 

A033 
AD39 2017/2/16 

A045 2017/2/23 4400 ] 
AD048 
A051 
A054 一 amas | am | ss 


= js» 
J En pe 


弹出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 蛙 击 要 应 用 的 “抽样 ”工具 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


bs 双 样 本 异 方差 估 股 


I 


pr -下 司 由， Ye | i 一 , 


弹出 “抽样 ”对 话 框 ，Q@ 设 置 好 “输入 区 域 ” “抽样 方 法 ”和 “输出 选项 ”选项 组 下 的 参数 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


辆 人 | 
机 人 入 区 域 (m): $D$2:$D$101 


| @) 办 出 区 域 (D): $E$2 


步骤 04 ”显示 抽样 结果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 抽样 选择 出 的 数据 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “排序 和 人 入 选 ”组 中 单 击 “ 高 级” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02? ” 饰 选 重 复数 据 


弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “列表 区 域 ”，@ 勾 选 “ 选 择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


列表 区 域 山 ): 
条 件 区 域 (C): I 
复制 到 (TD: 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 饰 选 出 的 不 重复 数据 的 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D 
购买 时 间 购买 金额 (元 | 满意 度数 值 【0-10) 


20171V5 | 3 | 83 
2017/1/8 
2017/1/12 
2017/1/15 
2017/1/22 
2017/2/5 
2017/2/9 
2017/2/16 
2017/2/23 
2017/2/26 
2017/3/2 
2017/3/5 
2017/3/19 
2017/4/6 
2017/4/9 
2017/4/13 
2017/4/16 
2017/4/20 


OR 


完成 样本 的 抽取 工作 后 ， 样 本 之 间 可 能 存在 重复 数据 ， 所 以 需要 使 用 高 级 篇 选 功能 筛选 出 不 重复 的 样本 数据 。 


第 590 招 使 用 描述 统计 工具 对 数据 进行 统计 分 析 

如 果 需 要 了 解 工作 表 中 某 组 数据 的 分 布 状态 、 数 字 特 征 等 内 在 规律 ， 可 通过 描述 统计 工具 计算 出 该 组 数据 的 平均 值 、 众 数 竺 
主要 的 指标 数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 

步 又 01 选择 分 析 工具 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 打 开 “ 数 据 分 析 ” 对 话 框 ，@ 在 “分 析 工 
具 ” 列 表 框 中 单 击 要 应 用 的 工具 ， 如 “描述 统计 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


方差 分 析 : 单 因素 方差 分 析 
方差 分 析 : 可 重复 双 因 素 分 析 
方差 分 析 : 无 重 ! 
相关 系数 


弹出 “描述 统计 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “输入 ”和 “输出 选项 ”选项 组 下 的 参数 ，@ 勾 选 “ 汇 忆 统 计 ” 和 “平均 数 置 信和 度 ” 复 
选 框 ， 保 持 默 认 的 平均 数 置 信和 度数 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


搞 还 统计 


分 组 方式 : 国 逐 列 (O 
O 〇 ) 逐 行 (R) 
| 标志 位 于 第 一 行 山 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 输入 区 域 中 的 最 大 值 、 最 小 值 及 其 他 需要 分 析 的 相关 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


A B C D E | 
学 31.34| 

标准 误差 2.16721584| 

| 皇 ** 26 中 位 数 275 
众 数 26 
8 标准 差 15.3245302 
9 _ 杨 = | | 方差 234.841224| 
10 峰 度 -0.4054037 
11 偏 度 0.70825422| 
12 | > | : 区 域 60 


= | 站 | 
4 
避 
由 


和 观测 数 50 
17 置信 和 度 (95.0%) 4.35518328 
18| 李 | 上 
19 


第 291 拍 ”使 用 秆 万 图 工具 判断 数据 频率 的 分 布 情 / 


如 果 需 要 直观 而 快速 地 观察 数据 的 分 散 程 度 和 中 心 趋势 ， 可 通过 直方 图 工具 创建 的 柱 形 图 来 实现 目的 ， 具 体 的 操作 方法 如 


步骤 01 计算 最 大 和 最 小 值 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E2 和 E3 中 分 别 输入 公式 “=MAX (B2: B51) ”和 “=MIN (B2: B51) ”， 按 下 【Enter】 键 ， 
得 人 弄 单 元 格 区 域 b2: B51 的 最 大 值 和 最 小 值 ， 如 右 图 所 示 。 


=J[INIB2:B51) 


Eb 
月 销售 业绩 (万 元 ) 


26 


JU 
29 


TE 
"i | 
pp 


pp 


训 = = 


-= OD Ss = 


| 
一 


步骤 02 计算 组 距 


@ 在 单元 格 E4 中 输入 7，@ 在 单元 格 E5 中 输入 公式 “= (E2-E3) /E4”， 按 下 【Enter】 键 , 即 可 得 到 分 为 7 组 后 的 组 距 值 ， 
如 下 图 所 示 。 


F5 下 
| b C 

1 | 月 销售 业绩 (万 元 ) 

2 | 

3 | 

2 | 

6 | 


步骤 03 ”计算 第 一 个 组 上 限 


选中 单元 格 G3， 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=E3+E5”,， 按 下 【Enter)】 键 ， 即 可 得 到 第 一 个 组 上 限 值 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D z 上 G 
1 月 销售 业绩 (万 元 ) 
2 26 最 大 值 60 | 组 上 限 
3 最 小 什 11 
| 30 组 数 了 
5 25 组 时 7 
6 26 
了 22 
8 22 


步骤 04 ”计算 其 他 上 限 值 


选中 单元 格 G4，@@ 在 编辑 栏 中 输入 公式 “=G3+$E$5”， 按 下 【Enter】 键 ，@ 并 向 下 复制 公式 ， 得 到 其 他 的 上 限 值 ， 如 下 
图 所 示 。 


G4 , ££ | =63+ 拒 $5 


bE C E - = 
月 销售 业绩 (万 元 ) 


36 人 | : 四 


组 数 
组 距 


t(D OO = 
3 | i 


在 “数据 ”选项 卡 下 的 “分 析 ” 组 中 单 击 “数据 分 析 ” 按 钮 ， 弹 出 “数据 分 析 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “分 析 工 具 ” 列 表 框 中 单 击 要 
应 用 的 工具 ， 如 “直方 图 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


jt 


F- 检 验 双 样 本 方差 
傅 利 叶 分 析 


弹出 “直方 图 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 “输入 ”和 “输出 选项 ”选项 组 下 的 参数 ，@ 勾 选 “ 图 表 输 出 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


输入 区 域 (): $B$2:$B$51 


接收 区 域 (B): $G$3:$G$9 
口 ] 标志 山 


办 出 迁 萝 
辆 出 区 域 (O): 


口 要 人 吉 0 


步骤 07 显示 和 直方 图 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 各 个 区 域 之 间 的 频率 分 布 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 可 以 明显 友 现 目标 的 月 销售 额定 在 32 万 元 上 下 比较 
好 ， 因 为 这 个 目标 的 月 销售 额 大 多 数 人 都 能 够 实 


第 14 草 审阅、 保护 和 共 至 数据 


为 了 保证 工作 簿 文件 的 准确 性 和 安全 性 ， 可 对 工作 簿 进行 审阅 和 保护 操作 。 此 外 ， 如 果 想 要 让 他 人 也 能 够 查看 和 下 载 该 工作 
秒 ， 还 可 以 对 工作 往 文 件 进行 分 享 操作 ， 如 将 工作 簿 文件 分 享 到 百度 网 盘 、 使 用 电子 邮件 友 送 给 他 人 人。 最后， 还 可 以 将 工作 簿 文 
件 保存 为 其 他 格式 ， 并 将 网 页 中 的 文件 导入 到 Excel 中 。 


第 292 招 ”将 工作 表 内 容 由 简体 转换 为 要 体 


在 某 尝 情况 下 ， 会 需要 将 工作 表 中 的 文字 内 容 由 简体 更 改 为 繁体 ， 此 时 可 以 通过 简 转 楷 功 能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 简 转 繁 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 未 进行 合并 操作 的 任意 单元 格 。 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “中 文 向 每 转换 ”组 中 单 击 “ 简 转 
每” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


拼 与 检查 同义词 库 


对 
万 1684817 


Eb 
销 佳 员 业 绩 统 计 表 


步骤 02 显示 转换 效果 


完成 后 即 可 友 现 表格 中 的 文字 由 简体 转换 为 了 繁体 ， 如 下 图 所 示 。 


B C 

销售 员 业 绩 统 计 和 表 
承 义 时 | 国 : 6 月 

序 苇 ” 和 银 售 妨 业 线 狠 (元 ) 

户 |* 156, 547. 00 

于 来 f 325, 461. 00 

并 #** 3 254, 825. 00 

李 闻 沙 124, 554. 00 

张 来 g 168, 487, 00 


l 
2 
3 
4 
5 
” 
7 
9 _ 


第 293 招 ”将 工作 表 内 容 由 每 体 转 换 为 向 体 


需要 将 繁体 的 工作 湾内 容 转换 为 简体 内 容 时 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 工作 表 中 未 进行 合并 操作 的 任意 单元 格 。 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “中 文 简 繁 转换 ”组 中 单 击 “ 繁 转 
向 ”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


zy 


os 同义词 库 


1982/1/28 


第 594 拍 “为 工作 表 季 加 批注 


当 需 要 为 表格 中 的 单元 格 内 容 进行 特殊 的 说 明 或 注释 ， 并 且 又 不 影响 整体 的 表格 效果 时 ， 可 以 通过 批注 功能 
操作 方法 如 下 。 


实现 。 具 体 的 
步骤 01 新 建 批注 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 添加 批注 的 单元 格 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 
开始 。 插入 和 钨 面 布 局 三 


拼写 检查 同义词 库 


校对 


be 
md) 
J 
EE 


=(D4-D2—$C$8—$C$9) *C3 


商品 利润 (元 ) I 00| 


BE | 总 利 凋 【元 | 


步骤 02 显示 建立 的 批注 


在 单元 格 右 侧 弹出 的 批注 框 中 输入 批注 内 容 ， 完 成 后 单 击 任意 其 他 单元 格 ， 即 可 完成 批注 的 添加 ， 如 下 图 所 示 。 


万 


3 C D 
成 本 单价 【元 / 件 ) 

六 量 (人 
销售 单价 (元 / 件 


商品 利润 (元 ) ¥800.000 | ¥1.080.000 | ¥1.800.000 该 单元 格 必 式 有 误 ， 请 
以 履 。 


总 利 效 (元) ¥1,880.000 


备 商 品 的 单位 入 力 成 本 【元 | 
各 商品 的 单位 运输 成 本 【元 ) 


第 595 招 ” 隐 城 工作 表 中 的 批注 


如 果 暂 时 不 需要 了 解 单元 格 的 批注 信息 ， 可 将 其 隐藏 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 插入 了 批注 的 单元 格 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “显示 /隐藏 批注 ”按钮 ， 如 右 
所 示 。 


ls 


第 596 招 ”显示 工作 浅 中 的 所 有 批注 


如 果 想 要 显示 工作 表 中 隐藏 的 所 有 批注 信息 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “ 显 示 所 有 批注 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


El 


2 0 J > 一 一 一 ] 


二 


= (D4-D2-$C$8-$C$9) +C3 


第 297 拍 ”快速 切换 批注 


如 果 需 要 在 工作 表 中 从 一 个 批注 快速 跳 转 至 下 一 条 或 上 一 条 批注 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “ 下 一 条 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 切换 至 下 一 条 批注 。 


;他 简 繁 转换 
由 站 | 辣 生 时 岳 


C 
甲 商品 乙 商 品 
| | 0 


第 298 招 ”更 改 批注 框 的 堵 夏 次 厚 


当 工 作 表 中 含有 多 个 重 蔷 显示 的 批注 框 时 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 更 改 批注 框 的 蔷 放 次 序 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 批注 框 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 革 放 次 序 > 置 于 底层 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 在 批注 框 外 的 
任意 位 置 单 击 ， 即 可 完成 批注 框 堵 放 次 序 的 更 改 。 


m0 
00 000 | JE: rg 


作者 : 
该 单元 格 公式 _ 


识 卫 上 月 迹 图 形 的 献 认 效 素 (D) 图] 上 移 一 层 ( 


第 299 招 ”设置 批注 框 的 填 宛 斋 色 


如 果 对 工作 表 中 的 批注 框 填充 颜色 不 满意 ， 可 通过 以 下 万 法 进行 更 改 。 
步骤 01 设置 批注 格式 


打开 原始 文件 ，@@ 石 击 批注 的 边框 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 批注 格式 ” 合 令 ， 如 下 图 所 示 。 


| 辣 .000 
#1.800.000 


二 2: 旺 Er 


a 作 直 : 
该 单元 格 公式 有 误 ， 请 
| 修改 。 


日 冶 (G) b 
nFE(R) k 


步骤 02 设置 填 序 着色 


弹出 “设置 批注 格式 ”对 语 框 ，@@ 切 换 全 “颜色 与 线条 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 填 序 ” 选 项 组 下 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 
在 展开 的 询 表 中 单 击 合适 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 600 拍 ”设置 批注 框 的 线条 闫 色 和 粗细 


如 果 对 工作 表 批 注 框 的 线条 颜色 不 满意 ， 可 通过 以 下 万 法 进行 更 改 。 
步骤 01 ”设置 批注 框 的 线条 


打开 原始 文件 ， 右 击 批注 的 边框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 批注 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 批注 格式 ”对 话 框 ，@ 切 换 
全 “颜色 与 线条 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 线 条 ”选项 组 下 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 线条 颜色 ， 如 下 
左 图 所 示 。 


虚线 (D): 


连 扶 41 寺 (和 N): 


请 尘 
妨 吴 柱 式 (B): | 国 \ 
图 
录 右 六 小 (|): 


由 大 中 国有 和 用 国 
由 WE 


其 他 颜色 (M).… 


再 图 案 竺 : 


国 国 国 国 回国 硬 口 人 


确定 En 


步骤 02 设置 线条 的 粗细 


单 击 “ 粗 细 ” 石 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 批注 框 的 线条 粗细 为 “2 磅 


”， 如 下 石 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


连接 傈 (人 ): 

第 头 

始 庄 样式 (B): 国 未 庶 样 趟 (E) | 
始 庙 大 小 (1): ~| 未 沪 大 小 [Z: | [| 


第 601 招 ” 拖 动 鼠标 调整 批注 框 大 小 


如 果 工 作 表 中 的 批注 框 大 小 与 内 容 不 相 适 应 ， 可 通过 拖 动 鼠标 调整 批注 框 的 局 大 和 宽度 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ” 拖 动 批注 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 批注 框 后 ， 将 鼠标 放置 在 批注 框 的 外 侧 控 点 上 ， 如 下 边框 的 中 间 控 点 上 ， 当 奶 标 措 针 变 为 形状 时 ， 按 住 
鼠标 左 键 向 上 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


5.000 作者: 
#800.000 | ¥1.,080.000 | 酒 .800.000 = 该 单元 格 公 式 有 误 ， 请 


-= 


步骤 02 显示 更 改 效果 


应 用 相同 的 方法 拖 动 更 改 其 他 批注 框 的 高 度 和 宽度 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


该 单元 格 公式 有 误 请 修改 。 | 


1 
2 
3 
4 
D 
: 
7 


第 602 拍 ”精确 设置 批注 框 大 小 


除了 可 以 通过 拖 动 奶 标 调整 批注 框 大 小 ， 还 可 以 通过 对 话 框 中 的 功能 对 批注 框 的 高 度 和 宽度 进行 精确 的 设置 。 具 体 的 操作 方 
法 如 下 。 

打开 原始 文件 ， 石 击 批注 的 边框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 批注 格式 ”命令 ,打开 “设置 批注 格式 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “大 小 ”选项 卡 ，@ 在 “大 小 和 转角 ”选项 组 下 设置 批注 框 的 “高 度 ” 和 “宽度 ”， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 。 


设置 批注 格式 7 ww 


寅 度 ([D): |4.5 厘米 


旋转 (T) | 一 
比例 
高 度 (H): 48 Je 一 - 寅 度 [WJ): 1 D0 0 = 


| | 锁定 纵横 比 (各 


相对 原始 图 片 大小 (R) 


原始 大 小 


第 603 拍 ”设置 批注 框 内 容 的 对 章 方 式 


如 果 对 批注 框 中 内 容 的 对 齐 方式 不 满意 ， 可 通过 以 下 方法 进行 修改 。 
步骤 01 更改 对 齐 方式 


打开 原始 文件 ， 右 击 批注 框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 批注 格式 ” 合 令 ， 打 开 “ 设 置 批注 格式 ”对 语 框 ，@@ 切 换 
人 至“ 对齐 ”选项 卡 ，@ 在 “文本 对 齐 万 式 ”选项 组 下 设置 “水 平 ” 和 “垂直 ”对 章 万 式 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”显示 对 章 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 批注 框 中 的 文本 在 水 平方 向 上 两 痛 对 齐 ， 在 垂直 方向 上 居中 对 齐 ， 如 下 图 所 


小 \。 


B | IC D : - G 1 
1 中 商品 乙 商 品 内 商品 
2 | ¥1.000 
3 | 500 作者 
访 单 元 格 公式 有 误 ， 请 修改 。 


4 
5 | ¥800.000 | ¥1.080,000 | ¥1.800,000 
6 


¥3.680.000 


8 本 【元 j 


作者 : 
该 单元 格 公式 有 误 ， 请 修改。 


9 本 (元 ) 


第 604 拍 ” 目 动 调整 批注 框 大 小 


如 果 需 要 让 批注 框 根据 文本 内 容 目 动 调整 大 小 ， 可 通过 以 下 万 法 实现 。 


打开 原始 文件 ， 右 击 批注 的 边框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 批注 格式 ”命令 ,打开 “设置 批注 格式 ”对 话 框 ，@ 切 换 
至 “对 齐 ” 选 项 卡 ，@ 勾 选 “ 目 动 调 整 大 小 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 


第 605 拍 ”设置 批注 框 内 容 的 文字 方 同 


如 果 想 要 更 改 批注 框 中 的 文本 内 容 的 显示 方向 ， 可 通过 更 改 文字 万 同 功 能 来 实现 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 设置 方向 


打开 原始 文件 ， 右 击 批注 的 边框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 批注 格式 ”命令 ， 打 开 “ 设 置 批注 格式 ”对 话 框 ，@ 切 换 
人 至“ 对齐” 选项 卡 ，@ 和 在 “方向 ”选项 组 下 单 击 要 显示 的 文字 方向 ， 如 下 图 所 示 。 


|] 自动 调整 大 小 (U) 
庶 加 缩 进 (D) 
从 右 到 左 


步骤 02 单 击 “确定 ”按钮 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 批注 框 中 的 文本 以 竖 排 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D | 
四 商品 乙 商 品 丙 商 品 


#1000 | #1200 


-J n= 


第 606 招 ”设置 批注 框 的 对 象 位 置 


如 果 需 要 固定 批注 框 的 大 小 ， 但 位 置 随 着 单元 格 的 变动 而 改变 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 右 击 批注 框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “设置 批注 格式 ”命令 ,打开 “设置 批注 格式 ”对 话 框 ，@ 切 换 
全 “属性 ”选项 卡 ，@ 在 “对 象 位 置 ”选项 组 下 单 击 “ 大 小 固定 ， 位 置 随时 元 格 而 变 ” 单 选 按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


设置 批注 格式 ? Xx 


字 休 大 小 
对 杀 位 置 


〇 大小、 位置 均 国 定 (D) 


第 607 招 ” 拖 动 鼠标 移动 批注 框 的 位 置 


在 工作 表 中 插入 了 批注 后 ， 默 认 的 批注 框 会 显示 在 单元 格 的 右上 方 ， 如 果 批 注 框 遮挡 了 单元 格 内 容 或 其 他 批注 框 时 ， 可 将 批 
注 框 移动 到 其 他 位 置 。 


步骤 01 移动 批注 框 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 放置 在 要 移动 的 批注 框 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 昭 标 左 键 抱 动 ， 如 下 左 图 所 示 。 


Po 2 mm 
EE ES 


1 作者 
该 单元 格 公 式 有 误 ， 请 修改 。 


步骤 02 显示 移动 效果 


拖 动 至 合适 位 置 后 释放 鼠标 ， 应 用 相同 的 方法 移动 其 他 批注 框 ， 即 可 得 到 如 下 右 图 所 示 的 效果 。 


作者 : 
售 单 元 殿 任 居 有 尾 ， 请 企 聊 。 


第 608 招 ”设置 批注 框 的 内 边 距 


如 果 对 批注 框 中 内 容 与 边框 的 距离 不 满意 ， 可 通过 以 下 方法 进行 调整 。 


打开 原始 文件 ， 厂 击 批注 边框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 批注 格式 ”命令 ,打开 “设置 批注 格式 ”对 话 框 ，@ 切 换 
全 “页 边 距 ”选项 卡 ，@ 人 在 “内 边 距 ”选项 组 下 设置 批注 框 内 边 距 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 。 


| 设置 批注 格式 7 x 


字体 对 齐 癌 色 与 线条 大 小 
体 护 属性 
内 边 距 
目 动 (和 A) 


左 (: 0.2 厘米 上 中 :|0.2 厘米 


右 R): 02 屋 米 上 下 (B): | 0.2 厘米 


第 609 招 ”删除 工作 表 中 的 批注 


如 果 已 经 处 理 了 工作 表 中 有 录 个 单元 格 中 的 批注 ， 可 将 该 单元 格 中 的 批注 删除 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 含有 批注 的 单元 格 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “批注 ”组 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 
快速 删除 全 部 批注 ， 则 选中 整个 工作 表 区 域 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “删除 ”按钮 即 可 。 


| 

ara 可 

#1.080.000 | #1.800.000 
: 5 


第 610 拍 “为 工作 表 设 置 保护 密码 


为 了 防止 他 人 对 工作 表 内 容 进 行 修 改 ， 可 以 给 工作 表 添 加 密码 保护 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 保护 工作 表 
打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


联系 电话 
38 来 六 水 素 日 了 日 4 


] 5 来 于 可 来 明日 也 


步骤 02 输入 保护 密码 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，Q@ 勾 选 “保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ，@ 在 “取消 工作 表 保护 时 要 使 用 的 密 
码 ” 文 本 框 中 输入 密码 ， 如 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


a 一 保护 工作 表 i x El  。 丰 F | 

, re 
和 取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密码 (P): 联 和 和 ve 

] 了 3 日 二 本 二 机 日 了 

5 bil 公 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): | 3 下 7 \ 
| 省 齐 * 一 一 | 上 135*yy*2547 
了 于 于 * | 4 车 于 素 ] 里 75 : 
9 赵 训 水 ] 了 过 车 玉 率 束 晤 归 各 
9 章 #* 二: 
10 发 下 六 1 336 幸 来 于 下 名 妥 T 码 : 
11 Em 1 3 生计 来 不 素 日 和 日 二 | 
1? 县 站 1 了 7 了 车 玉 站 素 咎 号 
13 何 #*# | 全 吕 计 下 计 让 请 半 ] | 
14 纹 于 ] BD 本 村 56555 : 
15 到 ## ww | | 18 了 六 本 本 本 呈 2 4 


步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 语 框 ， 电 人 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 相同 的 密码 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
返回 工作 表 中 ， 当 对 工作 表 进行 更 改 、 输 入 或 设置 等 操作 时 ， 会 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 若 要 进行 更 改 ， 需 取消 工作 表 的 保护 。 


第 611 招 撤销 工作 表 的 保护 操作 


当 不 再 需要 对 工作 表 进 行 保 护 操作 后 ， 可 以 通过 以 下 万 法 撤销 工作 表 的 保护 操作 。 
步骤 01 撤销 工作 表 保 护 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 撤 销 工 作 表 保 护 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 输入 撤销 密码 


弹出 “撤销 工作 表 保 护 ” 对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Lb | 


35*###5974 
时 D 术 素来 冰 之 日本 
] 各 村 术 本 玉 冰 1 4476 
中 业 来 来 来 训 口 日 昌 ， 
dl: 
35####g9874 
下 碧玉 玫 事 吕 日 日 4 
182xxw##y6641 


隘 
关 


pl | 
| 豆 上 
| i 
| 
| 
| 章 拓 一- 一 


i 
本 


第 612 拍 ”保护 工作 溥 结构 


为 了 防止 其 他 用 户 对 工作 簿 的 结构 进行 更 改 ， 如 移动 、 删 除 或 添加 工作 表 等 操作 ， 用 户 可 对 工作 注 的 结构 进行 保护 。 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 


步骤 01 保护 工作 簿 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工作 秒 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 表 | 工 作 秒 | 工作 簿 | 洲 修 订 


联系 电话 


] 3 日 玫 于 下 半日 1 日 4 
1 3 昌 术 于 率 素 间 799 


步骤 02 输入 保护 密码 


弹出 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ，Q@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 “111”，@ 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


联系 电话 


] 3 日 本 本 可 本 日 7 日 4 
1 35 站 本 本 本 44 昌 7 
] 3 玉 本 素 冰晶 了 4 


]】 吕 汪 来 率 本 2 器 让 
LE bt TW) 
] 3 过 玉环 素 六 BY 1 
] 39 玉 本 素 六 ] 起 0 所 
] 5 来 宗 来 来 马 日 
] 3 白术 来 来 玉 日 日 8 起 
177***#*9954 
192****6541 


步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “111”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 保护 效果 


返回 工作 簿 中 ， 在 任意 一 个 工作 表 标 签 上 右 击 ， 可 看 到 插入 、 删 除 等 命令 均 为 灰色 不 可 用 状态 。 如 下 图 所 示 。 


] 3 昌 六 率 素 玉昌 名 让 间 
] 尿素 来 玉 忆 吕 寺 1 


1 34# 冰 水 冰 5B9 
1 35****1456 
1 35****9874 
1 36******8884 


2 
3 
1 
9 
6 
7 
3 
9 


上 二 
| 二 


第 613 招 取消 工作 秒 的 保护 操作 


当 不 再 需要 保护 工作 簿 的 结构 时 ， 束 可 以 撤销 工作 簿 结构 的 保护 操作 了 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 ”撤销 工作 簿 的 保护 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 日 击 “保护 工作 潭 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 输入 撤销 密码 


弹出 “撤销 工作 往 保 护 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 “111”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 ， 即 可 撞 


销 工 作 表 保护 操作 。 


菌 *# 35 3 月 1 日 1 38* 闵 六 太 晶 ?94 
ce 撤消 工作 憩 保 护 ? XxX 35***#*4879 


35****5974 


六 上 来 下 Wp pe | | A | 全 本 水 水 来 2547 
王 ## = | "| 0 


走 一 一 有 34#*###5897 
= 35*##y 站 1456 


3 
4 
6 
8 
9 


第 614 拍 ”和 插 客 码 或 权限 编辑 工作 表 的 不 同 区 域 


如 果 需 要 在 对 工作 表 进 行 保护 的 同时 ， 能 够 对 工作 表 中 的 某 个 区 二 进行 修改 ， 可 通过 人 允许 用 户 编辑 区 域 功能 来 
操作 方法 如 下 。 


步骤 01 ”局 动 允 许 用 户 编 辑 区 域 功能 


实现 。 具 体 的 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “和 更改” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 新 建 编 辑 区 域 


弹出 “允许 用 户 编辑 区 域 ， 对 话 框 ， 单 击 “新 建 和” 按钮， 如 下 图 所 示 。 
允许 用 户 编辑 区 域 


肖 铀 | 定 的 区 域 (R) 
元 格 


步骤 03 ”设置 新 区 域 


弹出 “新 区 域 ” 对 话 框 ，@ 设 置 好 “标题 ”和 “引用 单元 格 ”，@ 在 “区 域 密码 ”文本 框 中 输入 “123”， 如 下 图 所 示 , 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


引用 单元 格 (R): 


=A3:D15 


步骤 04 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 “123”， 如 下 图 所 示 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


步骤 05 ”保护 工作 表 


完成 区 域 的 设置 后 ， 还 需要 对 工作 表 进 行 保 护 操作 ， 才 能 完成 可 编辑 区 域 的 编辑 操作 ， 返 回 “ 人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 框 ， 


单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 输入 保护 密码 


弹出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 勾 选 “ 保 护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 复 选 框 ，@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 要 使 用 的 密 
码 ”文本 框 中 输入 密码 “123456”， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


> | 
二 
oo 


步骤 07 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，Q@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 相同 的 密码 “123456"” 


，@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 


步骤 08 ”显示 保护 效果 


天 闭 工 作 湾 ， 并 重新 打开 ， 对 设置 的 编辑 区 域 进行 更 改 时 ， 会 弹出 “取消 锁定 区 域 ” 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 ， 只 有 在 文本 框 中 
输入 正确 的 密码 “123”， 才 能 进行 编辑 。 


] 3 日 村 玉米 玉昌 了 昌 虹 
a74d 
od 

:用 您 正在 试图 更 改 的 单元 格 受 密码 保护 
B97 

请 输入 密码 以 更 改 此 单元 格 ( 日 : 了 

| B74 

B84 

954 


2 
3 
EE 
9 
6 


第 615 拍 ”修改 可 编辑 的 区 域 密 码 


如 果 对 可 编辑 区 域 设置 的 保护 密码 不 满意 ， 或 者 筷 记 原 有 的 保护 密码 ， 可 对 其 进行 修改 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步骤 01 修改 可 编辑 的 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 日 击 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ”按钮 ， 打 开 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 
框 ，@ 选 中 要 修改 的 编辑 区 域 ，@ 单 韦 “修改” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


区 许 用 户 编 辐 区 域 


公民 下 钢 赴 的 区 域 (R): 
CD 


$B$3 :$B$15 
4045:3D0315 


步骤 02 单 击 “ 密 码 ” 按 钮 


弹出 “修改 区 域 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 密 码 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 单元 格 (R): 


=$D$3:$D$15 


步骤 03 ”更改 区 域 密码 


弹出 “更 改 区 域 密码 ”对 话 框 ，Q@ 输 入 并 确认 新 的 密码 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 连 续 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 
密码 的 更 改 。 


第 616 拍 ”删除 可 编辑 的 区 二 


如 果 需 要 将 可 编辑 的 区 域 更 改 为 不 可 编辑 的 保护 状态 ， 可 将 该 区 域 移出 可 编辑 的 列表 框 中 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 日 击 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ”按钮 打开 相 应 的 对 话 框 ，Q@ 选 中 要 删除 的 
编辑 区 域 ，@ 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 随 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 区 域 的 删除 操作 。 


允许 用 户 编辑 区 域 


| 用 单元 格 
$B$3: $B$15 


CE 3033:30315 


第 617 拍 ”用 密码 对 工作 溥 进 行 加 密 保护 


为 了 防止 工作 簿 内 容 被 随意 泄露 ， 可 为 工作 簿 添加 密码 进行 保护 。 上 有 具体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 右 侧 “信息 ”面板 中 的 “保护 工作 得 ”按钮 ，@ 在 展开 的 多 
表 中 单 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


原始 文件 


桌面 = 实例 文件 = 第 14 音 = 第 617 招 


十 傈 护 导 前 工作 硒 ( 四 ) 
加 控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 


弹出 “加 密 文 档 ” 对 话 框 ，@ 在 “密码 ”下 的 文本 框 中 输入 密码 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


上 村 TB 本 


步骤 03 ”确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ，@ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 相同 的 密码 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 04 ”使 用 密码 打开 工作 簿 


天 闭 被 保护 的 工作 筹 ， 重 新 打开 该 工作 簿 ， 会 弹出 “密码 ”对 话 框 ，@ 在 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 的 密码 “123”，@ 单 
击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 才 能 打开 工作 注 。 


密 录 


“原始 文件 ,x|sx # 


第 618 招 ”取消 工作 簿 的 加 密 保护 


当 不 再 需要 为 添加 了 密码 的 工作 短 进 行 保 护 时 ， 可 删除 密码 取消 保护 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 打开 的 视图 菜 蛙 中 单 击 右 侧 “ 人 信息” 面板 中 的 “保护 工作 夭 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 02 删除 密码 


弹出 “加 密 文 档 ” 对 语 框 ，@@ 删 除 “密码 ” 文 本 框 中 的 密码 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 石 图 所 示 。 


第 619 拍 ”添加 数字 等 名 保护 工作 清 


为 了 保证 工作 簿 的 完整 性 和 原始 性 ， 可 对 工作 簿 添加 数字 签名 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步 又 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 保 护 工 作 短 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 添 加 数字 等 
名 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| = 时 


:加 -i 村 一 这 为 


Ec 全 防 上 bd 工作 矫 结 构 进行 不 需要 
的 更 改 ， 枫 如 添加 工作 表 ， 


医 限制 访问 (R) - 
号 斤 子 用 户 访问 积 限 ,同时 限制 ， 上 
其 编辑 、 复 制 和 打印 能 力 。 - 作 短 时 用 户 可 以 看 到 的 内 容 。 


弹出 “签名 ”对 话 框 ，@ 设 置 “承诺 类 型 ”为 “批准 此 文档 ”，@ 在 “签署 此 文档 的 目的 ”文本 框 中 输入 目的 ，@@ 单 击 “ 签 
名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


的 内 容 中 不 可 见 。 


步骤 03 ”确认 签名 


弹出 “签名 确认 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


步骤 04 ”显示 添加 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 友 现 工作 表 目 动 隐藏 了 功能 区 中 的 按钮 ， 并 在 功能 区 中 显示 了 标记 为 最 终 版 本 的 提示 信息 ， 如 下 右 图 所 


> | 
” 
oo 


A 1983/2/5 


| DD 


员工 数据 表 


| 35 | 3 了 上 昌 | 138####8794 | 


| 一 本 一 1 月 28 日 135##*d879 


第 620 招 ”删除 数字 等 名 的 保护 功能 


若 不 骨 需 要 使 用 数字 签名 对 工作 簿 的 完整 性 和 原始 性 进行 保护 ， 可 删除 添加 的 数字 签名 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 编辑 工作 簿 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 仍 然 编 辑 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 编 辑 将 删除 此 工作 簿 中 的 签名 ， 是 否 继续 ， 单 
击 “确定 ”按钮 。 


矿 1983/2/5 


步骤 02 确定 删除 


弹出 “已 删除 签名 ”对 话 框 ， 显示“ 已 删除 签名 ， 并 且 已 保存 文档 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 621 拍 ”借助 文档 检查 保护 私有 信息 


如 果 需 要 特 看 工作 表 中 是 否 包 含有 个 人 信息 、 隐 藏 的 工作 表 或 批注 注释 等 隐私 性 的 内 容 ， 可 以 使 用 文档 的 检查 功能 来 实现 。 
具体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 检查 文档 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 检 覃 问题 ”按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 单 击 “检查 文档 ” 选 


项 ， 如 石 图 所 示 。 


保护 工作 注 


apie 


Ee 
一 | 
| mm ee 


I 棕 音 转 助 功 写 (A) 
| L@ eIrhas 人 + 


步骤 02 开始 检查 


弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 勾 选 要 检查 内 容 的 复 选 框 ， 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


检 音 数据 模型 星 否 包含 可 能 不 会 显示 在 工作 表 上 的 谋 入 数据 ， 


步骤 03 ”删除 检查 出 的 隐私 信息 


完成 检查 后 ， 对 话 框 中 会 显示 检查 出 的 相关 信息 ， 可 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 删 除 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 即 


富 疝 榨 痘 培 摆 。 
人 @ ”批注 和 注释 内 
未 找到 项 目 ， 
1 文档 属性 和 个 人 信息 
己 找 到 下 列 立 档 信息 ， 
w 


Br Th PT Fm se sedi ds si EE 


第 622 拍 ” 保 仔 时 不 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 


右 要 使 已 经 删除 了 文档 属性 和 个 人 信息 的 文件 在 保 仔 时 重新 保 仓 个 人 信息 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


步骤 01 打开 “信任 中 心 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “信任 


中 心 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 信 任 中 心 设置 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Exee| 选项 


电 帮助 保持 文档 和 计算 机 的 安全 以 及 计算 机 的 状况 良好 ， 


请 访问 Office.com 以 了 解 有 关 保 护 和 您 的 隐私 和 去 全 的 详细 信息 . 


自 定义 功能 区 Microsoft Excel 信任 F 


bd 信任 中 心包 含 安全 设置 和 陪 复 设置 .这 些 设置 有 助 于 保护 | 
加 载 项 计算 机 的 安全 。 建 议 不 要 更 改 这 些 设置 ， 


弹出 “信任 中 心 ” 对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “隐私 选项 ”选项 卡 ，@ 取 消 勾 选 “ 保 存 时 从 文件 属性 中 删除 个 人 信息 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


信任 中 心 


受信 任 的 发 布 者 
受信 任 位 置 
受信 任 的 文档 

爱 信 仕 的 加 载 项 目 示 
加 载 顶 

ActiveX 设置 

去 设置 

受 保护 的 视图 
内 昌 柱 

外 部 内 容 


文件 阻止 设置 


| 将 个 人 信息 沉 送 内 Microsoft [EL 改 进 Offhice, 


y| 让 Office 连接 天 Microsoft 的 匡 机 服务 lM 提供 与 你 的 使 用 方式 和 和 襄 寻 
相关 的 功能 。 


文档 检查 器 中 | 


信息 检索 和 参考 资料 


翻译 选项 山 .… 


第 623 拍 ”将 工作 溥 怀 记 为 最 终 状 态 


完成 工作 秒 的 编辑 后 


作 万 法 如 下 。 


iE 
7 


打开 原始 文件 ， 单 击 
中 单 击 “ 标 记 为 最 终 状 态 


又 01 标记 工作 簿 


， 如 果 需 要 


给 其 他 用 尸 查 看 ， 为 避免 他 人 无 意 间 修 改 工作 簿 ， 可 以 将 工作 簿 标记 为 最 终 状 态 。 具 体 的 操 


“文件 ”按钮 ，Q@ 在 打开 的 视图 菜单 右 侧 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 保 护 工作 秒 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 
”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


ed 


步骤 02 确定 标记 


弹出 提示 框 ， 提 示 此 工作 簿 将 被 标记 为 最 终 版 本 并 保存 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 此 工作 簿 
已 被 标记 为 最 终 状态 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


Microsoft Excel 


第 624 招 修订 工作 秒 的 内 容 


如 果 需 要 标识 出 对 工作 簿 中 数据 所 做 的 任何 修订 内 容 ， 可 使 用 突出 显示 修订 功能 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 出 显示 修订 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


3 月 和 上 日 | 138#*##8794 
”1 月 28 135#***d4879 | 
2 月 5 日 1 35 闵 玉 玉 水 9974 


| 


弹出 “突出 显示 修 iJ ”对话 框 ，Q@ 勾 选 “ 编 辑 时 跟 路 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 簿 ” 复 选 框 ，@ 设 置 好 “突出 显示 的 修订 选 
项 ”，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


美 出 证 示 停 林 ? xX 


Ben Fe 


回 在 屏幕 上 突出 显示 修订 (9) 


在 新 工作 表 上 显示 修 ; 


AT 
二 


步骤 03 ”显示 修订 效果 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 此 操作 将 导致 保存 文档 ， 是 否 继 续 ， 如 果 继 续 ， 则 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 对 单元 格 中 的 
数据 进行 修改 ， 然 后 将 鼠标 放置 在 显示 了 修订 标记 的 单元 格 上 ， 可 看 到 修订 前 和 修订 后 的 内 容 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


L 


员 工 教 据 表 


3 月 ?日 —— 
: ET, 2017/A1A3 10:50- 


| "更改 为 “136kkky6936% 。 
一 一 一 一 
”9 月 3 浊 | | 单 填 芭 

| 一 月 朋 一 忆 SL 


第 625 招 ”突出 显示 工作 簿 中 的 修订 标记 


当 用 户 再 次 打开 进行 了 修订 的 工作 得 时 ， 被 修订 单元 格 中 将 不 再 显示 修订 标记 ， 如 果 要 突出 显示 修订 标记 ， 可 通过 以 下 方法 
来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ”组 中 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 突 出 显示 修订 ”选项 ， 打 
开 “ 突 出 显示 修订 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 时 间 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 和 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 部 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 


Cu 


美 出 证 示 停 林 


[| 修订 人 (OD): 


第 626 招 ”逐一 接受 或 拒绝 修订 内 容 


当 他 人 对 启用 了 修订 功能 的 工作 湾 进 行 了 修改 后 ， 工 作 秒 的 创建 者 可 以 逐一 接受 或 拒绝 其 他 人 对 工作 簿 的 修改 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “接受 /拒绝 修订 ” 选 
项 ， 如 下 图 所 示 。 


> | 
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明 
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修订 人 (O): 


步骤 03 ”接受 修订 


弹出 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 ， 可 看 到 文件 中 有 4 个 修订 ， 现 位 于 第 一 个 ， 如 果 接 受 ， 则 单 击 “接受 ”按钮 ， 如 下 图 所 


步骤 04 拒绝 修订 


切换 至 下 一 个 修订 的 内 容 ， 如 果 要 拒绝 该 修订 ， 则 单 击 “ 拒 绝 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 627 招 接受 工作 簿 的 全 部 修订 内 容 


若 要 一 次 性 接受 他 人 对 工作 湾 的 所 有 修改 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 的 “更 改 ” 组 中 日 击 “ 修 iJ ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 接 受 /拒绝 修订 ”选项 ， 打 
开 “ 接 受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 ， 设 置 好 “修订 选项 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 接 受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 接 
受 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


| MEJ, 2017/11/13 10:50: 


单元 格 D5 从 "135****5974" 更 改 为 "136****6936", 


第 628 招 ”使 用 快捷 荣 单 俏 令 上 传 文件 到 自 度 网 盘 


当 用 户 需要 任 不 同 计算 机 上 使 用 某 个 文件 时 ， 可 以 将 访 文 件 上 传 到 百度 网 盘 中 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 上 传 到 百度 网 盘 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 要 上 传 的 文件 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 上 传 到 百度 网 盘 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


rerosott EXCE| ... 


步骤 02 显示 上 传 效果 


完成 文件 的 上 传 后 ， 可 在 打开 的 “百度 网 盘 ” 窗 口中 看 到 上 传 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


(名 百度 网 盘 


和 月 我 的 网 盘 ， 


此 | 与 
原 端 误 件 , 攻 SX 


OR 


要 想 使 用 此 方法 上 传 文件 ， 首 先 需 要 在 计算 机 上 人 安装 百度 网 盘 软 件 ， 并 注册 百度 网 盘 账 号 。 


第 629 招 ”在 目 度 网 盘 客 户 师 中 上 传 文件 


除了 用 以 上 方法 上 传 文件 至 百度 网 盘 中 ， 还 可 以 通过 百度 网 盘 窗口 的 “上 传 ”按钮 上 传 文件 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 上 传 文件 


启动 百度 网 盘 程 序 ， 打 开 “ 百 度 网 盘 ” 窗 口 ， 单 击 “ 上 传 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 硬 币 
EE 
一 分 学 


我 的 网 家 


步骤 02 和 存 入 百度 网 盘 


弹出 “请 选择 文件 /文件 来 ”对 话 框 ，Q@ 找 到 要 上 传 文件 的 保存 位 置 ， 并 单 击 要 上 传 的 文件 ，@ 蛙 击 “ 存 入 百度 网 盘 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


收 改 日 期 兰 型 


和 桌面 


本 


双人 忻 知 十) 原 媒 净 件 , xlss 
康 件 类 型 [T):， | 所 有 文件 性 .4 


第 630 招 分享 特 度 网 盘 中 的 文件 


若 需 要 他 人 也 能 够 使 用 上 传 的 文件 ， 可 将 该 文件 进行 分 享 操作 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 分 享 文件 


局 动 百 大 网 盘 程 序 ， 打 开 “ 百 度 网 盘 ” 窗 口 ，@ 选 中 要 分 享 的 文件 后 ，@ 单 击 “ 分 享 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


dm 百度 网 盘 


中] 上 传 ”人 [ 沙 ] 下 载 


步骤 02 创建 链接 


弹出 “分 享 文件 : 原始 文件 .xlsx” 对话 框 ， 四 人 在 “链接 分 享 ”选项 下 下 单 击 “ 加 密 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 创 建 链接 ”按钮 ， 
如 下 元 图 所 示 。 


时 加密 | 姓 和 人 赛 全 才能 音 看 .下载 ， 更 加 私 害 安全 


D 公开 ”任何 人 访问 贬 接 即 可 查看 、 下 载 


网 行动 ， 百度 网 盘 严 厉 打击 不 良 信息 .色情 低俗 信息 的 传播 行为 ， 如 经 发 现 ， 或 梅 封 号 处 理 ， 


关闭 


完成 链接 的 创建 后 ， 可 在 对 话 框 中 看 到 分 享 的 文件 的 网 址 链接 及 密码 ，@@ 单 击 “ 复 制 链接 及 密码 ”按钮 ， 将 该 链接 和 密码 通 
过 QQ、 微 信 、 微 博 、QQ 空 间 等 万 式 分 享 给 好 友 ，@ 和 然后 单 击 “天 闭 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


通过 QQ、 微 信 ，。 和 赏 博 、QQ 室 间 等 分 享 给 好 友 吧 


http:/ pan. baidu com/:s/lkVIUTtP 


步骤 04 ”查看 我 的 分 享 


返回 “百度 网 盘 ” 窗 口 ， 单 击 “ 我 的 分 享 ” 选 项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 05 ”查看 分 享 的 文件 


弹出 “我 的 分 享 ” 对 话 框 ， 可 看 到 分 享 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


2017-11-13 11:17 


第 631 招 ”取消 自 硫 网 盘 文 件 的 分 扣 操 作 


石 不 需要 分 享 某 个 文件 ， 可 将 该 文件 移出 百度 网 盘 的 分 享 文件 中 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 取消 分 享 文件 


启动 百度 网 盘 程 序 ， 打 开 “ 百 度 网 盘 ” 窗 口 ， 单 击 “ 我 的 分 享 ” 选 项 卡 ， 打 开 “ 我 的 分 享 ” 对 话 框 ，Q@ 勾 选 要 取消 分 享 的 文 
件 复 选 框 ，@ 单 击 “ 取 消 分 享 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 | 日 加 属 闪 文件 xlsx 2017-11-13 11:17 


步骤 02 确定 取消 分 享 


弹出 “系统 提示 ”对 话 框 ， 提 示 用户 是 否 取 消 分 享 该 链接 ， 如 果 不 分 享 了 ， 则 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


取消 分 享 


第 632 拍 ”下载 目 己 自 硫 网 盘 中 的 文件 


当 用 户 需 要 再 次 使 用 某 个 被 上 传 的 文件 ， 而 该 文件 已 经 被 从 计算 机 中 删除 了 时 ， 可 以 在 百度 网 盘 中 下 载 该 文件 。 有 具体 的 操作 
方法 如 下 。 


步骤 01 下载 文件 
局 动 百 度 网 盘 程 序 ， 打 开 “ 百 度 网 盘 ” 窗 口 ，@ 选 中 需要 下 载 的 文件 ，@ 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 如 石 图 所 示 。 


Co— + | 一 


扰 的 网 盘 区 对 隐 有 枉 硅 间 


园 上 传 | 固 f 生 网 单 击 隆 瞻 痢 二 去 国 训 TR ~ 


dy 百度 网 盘 


门人 向 的 网 盘 " 


届 人 文件 
国 图片 


弹出 “设置 下载 存储 路 径 ” 对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 下 载 位 置 ，@ 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


(名 设置 下 载 存 硅 路 径 


原始 六 件 .xlsx 
信件 大 小: 6KB 


0: 实例 文件 \ 第 14 章 \ 第 632 招 


D 盘 剩余 空间 : 74.44GB 


中 默认 此 路 径 为 下 载 路 径 


步骤 03 ”显示 下 载 效果 
完成 文件 的 下 载 后 ， 可 在 设置 的 仓储 路 径 下 看 到 下 载 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


| 由 “| = | 第 632 招 


主页 ”共享 ”查看 


~ 小 [了 区 安 例 底 件 ; 第 14 童 ， 第 632 招 


修改 日 期 


2017711713 上 午 .. 
大 Creatrre Cloud Fles 


i OneDrive 


国 此 电脑 


过 633 招 下 载 他 人 百度 网 盘 中 的 文件 


如 果 要 下 载 其 他 用 户 企 百度 网 盘 中 分 享 的 文件 ， 可 通过 以 下 万 法 进行 下 载 操作 。 
步骤 01 下 载 文件 


打开 分 享 链 接 ， 进 入 要 下 载 文件 的 百度 网 盘 网 页 中 ，@ 勾 选 要 下 载 的 文件 复 选 框 后 ，@ 单 击 “ 下 载 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


加 和 FExce| 数 据 分 析 与 决策 完 X 十 到 
< 一 一 人 人 | panbaidyu.comvs/ 1kLUvdsll 3 


(的 百度 网 盘 。 Fa 匀 
国 国 Excel 数据 分 析 与 决策 
心 2016-01-06 15:41 ”失效 时 间 : 永久 有 效 
返回 上 一 般 | 全 部 文件 > Excel 数 据 分 析 与 决策 > 本 书 资源 


| 已 选中 1 个 交 忻 / 立 忻 去 [对 保存 到 税 的 百度 网 举 


v 《EXCg 数 据 分 析 与 决策 》 实例 文件 .zlp 


步骤 02 另存 文件 


在 窗口 的 下 方 弹出 提示 框 ，@ 单 击 “ 保 存 ” 右 侧 的 上 拉 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “另存 为 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


( 位 pan-baidu.com/s/ Tk Uvdsll 家 Yr = 


i Excel 堵 据 分 析 与 决策 


中 2016-01-06 15:41 ”失效 时 间 : 永久 有 效 


斥 回 上 一 筑 | 全 部 文件 > Excel| 数 所 分 析 与 决 第 > 本 书 资源 


可 BiAxtk/x# 夫 | 中 全 v TR 


你 起 原色 处 理 术 Excel 数 据 
点 件 人 : d11.baidupcs.com 


步骤 03 ”设置 保存 位 置 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 ，@ 蛙 击 “保存 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 即 可 将 该 文件 下 载 至 计算 机 中 。 


组 织 
和 县 下 载 


小 音乐 
国 桌面 人 有 与 接 索 笠 件 匹配 的 项 , 


志 本 地 厂 盘 (C:) 
亏 本 地 感 盘 (D:) 
本 地 写 盘 (E:) 
亏本 地 丰 册 (FF] vy <« 


文件 名 (fW): | 《Excel 数 据 分 析 与 决策 》 实 例 妆 件 .Zip 
保存 类 型 人 T)，WinRAR ZIP 庄 纺 文件 (*,zip) 


第 634 拍 ”删除 自 度 网 熏 中 的 文件 


如 果 要 删除 百度 网 盘 中 的 某 个 文件 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


启动 百度 网 盘 程 序 ， 打 开 “ 百 度 网 盘 ” 窗 口 ，@ 选 中 要 删除 的 百度 网 盘 文 件 ，@ 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 弹 出 “ 系 
统 提 示 ” 对 话 框 ,提示 用 户 是 否 确 定 删除 文件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


第 635 拍 ”将 Excel 工 作 溥 保 仔 为 PDF 人/XP9 格 式 驻 档 


若 要 让 Excel 工 作 湾 中 的 内 容 完全 保持 为 最 初 的 格式 而 不 会 轻易 友 生 改变 时 ， 可 将 其 保存 为 PDF/XPS 格 式 文档 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


步骤 01 创建 PDF/XPS 格 式 文档 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，Q@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 右 侧面 板 中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 > 
创建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 
重 ” 余 六 布局 。 格 忒 六 体 和 加 人 壤 
目 ” ”内容 不 能 轻 局 更改 

四 ”Web 上 捍 供 了 免费 查看 句 


本 和 


创 哇 PDFAXPS 


步骤 02 友 布 为 PDF 或 XPS 格 式 文档 


弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ，@ 设 置 好 友 布 文件 后 保存 的 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 合适 的 文件 名 ，@ 蛙 
击 “ 友 布 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


器 布 为 PDF 或 XpPS 


修改 日 期 


各 有 与 挫 索 条件 匹配 的 项 


丫 发 布 后 打开 交 件 {E) 


优化 : 国标 准 (联机 点 布 和 打 铝 ) 
(A) 


口 晤 小 可 


步骤 03 ”显示 发 布 后 的 效果 


关闭 原始 文件 ， 找 到 文件 的 存储 位 置 ， 双 击 打 开 保 存 的 PDF 或 XPS 格 式 文档 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 表格 效果 。 


本 站 | 国 最 络 文 tpdf 


2017/1/1 ¥25,600.00 


第 636 拍 ”将 Excel 工 作 浅 另 仔 为 文本 文件 


在 某 些 情况 下 ， 有 可 能 还 需要 将 工作 簿 保存 为 其 他 格式 ， 如 文本 格式 的 文件 类 型 。 此 时 可 以 使 用 以 下 万 法 来 实现 格式 的 转 
换 。 


步骤 01 更 改 文件 类 型 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 更 改 文件 类 型 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 02 ”选择 文件 类 型 


@ 四 在 “其 他 文件 类 型 ”选项 组 下 单 击 要 保存 的 文件 类 型 格式 ，@ 单 击 “ 另 仔 为 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


了 CSV (逗号 分 隔 )(*csV) 
-~ 由 逗号 分 隔 的 文本 格式 


qe “| 带 格 式 文本 文件 (空格 分 陋 )(*.prn) 


一 由 主格 分 隔 的 文本 格式 


另存 为 其 他 文件 类 型 


步骤 03 ”设置 保存 格式 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文件 的 保存 位 置 ，@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 合适 的 文件 名 ，@ 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 弹 出 提示 框 ， 提 示 用 户 在 保存 文件 时 可 能 会 丢失 部 分 内 容 ， 直 接 单 击 “ 是 ”按钮 。 


步骤 04 ”显示 保存 效果 


关闭 原 始 文 件 ， 找 到 新 文件 的 保存 位 置 并 打开 该 文件 ， 即 可 看 到 如 下 图 所 示 的 数据 效果 。 


剧 最 终 文 件 .bt - 记事 本 
文件 (月 ”编辑 [E) 格式 (O) 查看 (V) 帮助 (H) 


订单 日 期 
20177171 
2017717 2 
201771/3 
2017/1/4 
2017/1/5 
2017/1/6 


产品 名 称 销售 城市 
A 市 ot 


HA 
B0808080 
HIN 硬 


产 
产 
产 
产 
网 
产 
天 
a 
产 
产 
产 
产 


B09090g090g0908080808090 


第 637 招 ”使 用 电子 邮件 友 壕 Excel 工 作 济 


在 Excel 中 完成 数据 表格 的 制作 后 ， 可 能 需要 通过 邮件 将 其 友 送 给 同事 或 客 尸 。 此 时 可 以 将 整个 工作 簿 作为 附件 友 送 ， 具 体 
的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 01 局 动 友 送 功能 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 共 享 ” 合 令 ，@ 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 电 子 邮件 > 作为 附 
件 发 送 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


共享 
原始 文件 电子 邮件 


E: s 工作 as 1、 创作 中 > Excel 2016 实 战 技 .. 


步骤 02 ”发送 文 件 


弹出 邮件 友 送 的 窗口 ，@ 在 “ 收 件 人 ”后 的 文本 框 中 输入 收 件 人 的 邮箱 ，@ 单 击 “ 友 送 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


原始 文件 .xlsx - 邮件 (HTMDD 


朱 送 {C).. ] | 


主题 (U) 原 娩 文件 -xlsx 


附件 (站 


第 638 拍 ”将 网 页 数据 导入 到 Excel 表 格 中 


在 某 些 情况 下 ， 需 要 收集 网 页 中 的 数据 并 用 Excel| 来 进行 分 析 ， 此 时 可 以 通过 以 下 方法 快速 从 网 页 中 获取 表格 数据 
步骤 01 打开 对 话 框 


打开 一 个 空 日 的 工作 得 ， 在 “数据 ”选项 卡 下 的 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 目 网 站 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 播 和 页 面 布局 公式 视图 ” Q 知 
加 三 入 站 显示 查询 Ea [多] 连接 
鲜 图 外 表格 [5 尾 性 
及 有 连接 ” 新 建 人 
查询 - [名 最 近 使 用 的 源 和 上 编辑 链 


4 


连接 
万 


步骤 02 转 至 网 站 


弹出 “新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 ，@ 在 “地 址 ” 框 中 输入 要 导入 表格 数据 的 网 址 ，@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


新 建 Web 音 询 


地 EHD): |http:/f /ww.brtauto.com/zhuantfaaollang/xl201007 


单 主 (C) 国 然后 单 主 " 导 入 "(OQ)。 


QQ 导 肌 


hao.ggq.com 


步骤 03 ”导入 表格 数据 


找到 对 应 的 表格 ，@ 蛙 击 表格 左上 万 的 箭头 符号 ，@ 蛙 击 “ 导 入 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


地 址 (D): http://www.bitauto .comyjzhuanti/xiaoliang/xl20 v 


单 击 ( 品 国 然后 单 击 " 导 入 "( 吕 ), 
愉 汽 车 产 稍 传 统 江 地， 整体 产 硝 方 春 有 有 所 放 红 ， 出 现 较 大 幅度 的 回落 社 合 历史 规律 。 随 看 上 年 基数 不断 指 局 ， 汽 


2010 年 7 月 2010 年 8 月 环比 项 长 。” 同比 增长 对 计 销 时 2010 守 7E 


汽车 合计 
乘 用 车 合计 
办 车 
SUV 
MPV 


步骤 04 ”设置 数据 的 放置 位 置 


124.40 
94.62 
G5.91 
10.97 
3.10 
15.05 


29.78 


141 .21 
104.28 
TD.49 
11.14 


-11.90 特 
-9 27% 
-站 六 
-157% 
-10.10 和 
让 


= 日 ,33 的 


14.d2% 
13.55% 
8.85% 

86.63% 
rh.37% 
-4 02% 


17 24% 


1026.02 
66.70 
2d.28 

69.98 
24.04 
148.70 


Ig. de 


弹出 “导入 数据 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 数据 的 放置 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


128.58 
99.09 
这 机 站 | 
11.36 
了 .37 
16.63 


29. 相 9 


办 
| 


步骤 05 ”显示 导入 网 站 数据 效果 


返回 工作 表 中 ， 等 待 一 段 时 间 即 可 看 到 导入 的 数据 效果 ， 为 导入 的 数据 设置 合适 的 字体 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


三 B CG D E F G H I | K 
单位 : 万 辆 和 于 

SEE 
ET 
EEC 
TE 
| a | 6 om em ao sm | sm | rm | nm | a 
商用 车 合计 


| 
2 
3 
4 
9 
6 
TE 
8 


第 639 招 ”同步 更 新 导入 的 网 页 数据 


从 网 页 中 获取 了 网 站 数据 后 ， 如 果 想 要 网 站 中 的 数据 在 更 新 后 ， 表 格 中 导入 的 数据 也 同步 进行 更 新 ， 则 可 通过 以 下 方法 来 实 


步骤 01 打开 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 在 导入 了 网 站 外 部 数据 的 表格 数据 上 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 汽 围 属性 ”命令 ,如 下 图 所 


弹出 “外 部 数据 区 域 属性 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “刷新 频率 ” 复 选 框 ，@ 在 文本 框 中 输入 刷新 的 频率 分 钟 数 ， 如 下 图 所 示 。 单 


“确定 ”按钮 。 


名 称 (N): | xl201007 


@ 匀 选 上 
局 新 控 全 

加 允许 后 台 刷 新 (B， 
| 剧 新颖 谈 ([R 可 


第 15 章 ”布局 和 打印 工作 表 


在 Excel 中 完成 数据 表格 的 制作 后 ， 吉 要 将 制作 好 的 表格 内 容 输出 为 纸 质 文 件 ， 可 通过 打印 功能 来 完成 。 但 是 在 打印 前 ， 还 
需要 做 一 综 准 备 ， 如 设置 纸张 大 小 、 页 边 距 、 添 加 页 眉 和 页 脚 等 内 容 。 此 外 ， 还 需 对 打印 的 份 数 、 区 域 及 其 他 相 天 事项 进行 学 
习 。 


第 640 拍 ”为 工作 溥 设 置 统一 的 主题 样式 


为 了 让 制作 的 表格 具有 一 致 的 外 观 ， 可 为 表格 套用 Excel 中 的 主题 样式 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 单 击 “主题 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 设置 的 主题 样式 ， 
如 右 图 所 示 。 


有 EE 六 向 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 


第 641 拍 ”设置 打印 的 页 边 距 


在 实际 工作 中 ， 为 了 让 打印 的 表格 内 容 更 加 整洁 大 方 ， 可 对 表格 页 面 布 局 中 的 页 边 距 进行 合 理 地 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 
下 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “上 自 定义 边 
距 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


A | Et ’ 1 KE | 


NV | 上: .91 尾 米 : 1.91 厘米 
201 i713 
站 1 了 7 7 


2017/171 : | 
l 
| 


1.78 厘米 


2017/1/14 
2017/1/15 
2017/1/16 
2017/1/17 
2017/1/18 
2017/1/19 
2017/1/20| 


弹出 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ,在 “页 边 距 ”选项 卡 下 设置 “上 ”“ 下 ”页 边 距 为 “2” 厘 米 , 设置 “ 左 ”“ 右 ”页 边 距 
为 “2.5” 厘 米 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


第 642 拍 ”让 打印 内 容 居 中 显示 


完成 页 边 距 的 设置 后 ， 如 果 需 要 让 打印 出 来 的 表格 内 容 居 中 对 齐 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 目 定 义 边 距 ” 选 
， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ，@@ 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 的 “居中 方式 ”选项 组 下 勾 选 “水 平 ” 和 “垂直 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 石 图 所 示 。 


当 


ml 


页 面 设置 ? Ye 


OD: 而 届 (A)}: 
1.9 层 0.8 鼎 
左 (L): 石 (R): 
1.8 后 1.8 所 
下 (B): 内 脚 (Hi: 
1.9 度 08 鼎 


第 643 拍 ”设置 纸张 的 方 同 
默认 情况 下 ，Excel 打 印 的 纸张 方向 是 纵向 ， 但 如 果 柄 向 的 内 容 较 多 ， 而 纵向 的 内 容 较 少 ， 就 需要 调整 纸张 的 方向 。 具 体 的 
操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “横向 ” 选 
项 ， 如 石 图 所 示 。 


1 


2 电信 机 


第 644 招 ”设置 纸张 的 大 小 


如 果 默 认 的 打印 纸张 大 小 不 符合 实际 工作 需要 ， 可 在 打印 前 ， 对 Excel 中 的 纸张 大 小 进行 设置 。 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 所 需 的 纸张 
大 小 ， 如 石 图 所 示 。 


村 


百 
21.59 厘米 x 27.94 厘米 


Legal 


21.59 厘米 x 35.56 厘米 


: 上 
产品 名 称 国 Executive ] 销售 数量 ( 辆 | 
18.42 厘米 x 26.67 厘米 | | 
3D= || Ad ] 
21 厚 米 x 29.7 厘米 


A5 R 


14.8 厘米 x 21 厘米 


第 645 招 ”为 工作 表 添 加 背景 图 片 


如 果 需 要 让 工作 表 更 有 具有 活力 和 个 性 ， 可 为 工作 表 添 加 背景 图 片 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 背 景 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 . 
见面 布局 


DD [各 Oo 


方向 纸 纹 大 小 打印 区 域 分 阳 符 


A I2I0000 


步 又 02 搜索 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 必 应 图 像 搜索 ”文本 框 中 输入 “城市 ”，@ 单 击 “ 搜 索 按钮， 如 下 图 所 示 。 


捕 入 图 三 


A 来 目 广 十 Sb 


浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 慑 搜 过 Lh， . 


步骤 03 ”插入 图 片 


@ 在 搜索 结果 中 单 击 要 插入 的 图 片 ，@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


> bing 4 


尺 本 = 类 型 = 颜色 ~ 仅 知识 共享 = 重 置 


你 应 读 苯 重 忆 人 的 恨 利 ， 世 括 徐 根 。 单 击 此 处 了 前 注 情 。 已 选择 1 沾 需 目 * | AS | | 取消 


步骤 04 ”显示 插入 背景 图 效果 


完成 背景 图 片 的 插入 后 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


C | i | 
ka 


四 | 
2017/1/2 图 | 


| 2017/173 


2017/1/5 


011/1/8 
2017/1/9 
201771711 


如 果 对 添加 的 背景 图 片 不 满意 ， 可 将 其 删除 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设 置 ”组 中 单 击 “ 删 除 背景 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
插入 ”了 多面 布局 公式 数据 


中 区 + 


KE 方 向 纸张 大 小 打印 区 域 分 隔 符 


本 


万 Dao0000 


EE 
中 [a 


-一 


如 果 需 要 在 打印 页 的 项 部 或 底部 展示 标题 、 作 者 和 页 码 等 重复 信息 内 容 ， 可 添加 页 收 和 页 脚 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


步骤 01 选择 页 丑 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “页 
屠 / 页 脚 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 眉 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 应 用 的 页 层 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 页 边 距 | 页 局 /页 脚 | 工作 表 


风 避 (A): 
[元 ) 
CO) 


机 这 、 201 7111/14, 第 1 页 
量 终 文件 .xlsx 


步骤 02 ”选择 页 肢 


继续 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 中 进行 设置 ，@@ 单 击 “ 页 脚 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 要 应 用 的 页 脚 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “确定 ”按钮 


见 食 设 音 


第 648 拍 ” 目 定 义 打印 页 的 页 局 和 页 脚 


虽然 Excel 中 内 置 了 多 种 页 眉 和 页 脚 格式 ， 但 不 一 定 能 满足 用 尸 的 个 性 需求 ， 此 时 可 以 通过 上 自 定 义 页 眉 和 页 脚 功 能 设计 满意 
的 页 眉 和 页 脚 内 容 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 


步 又 01 目 定 义 页 收 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “页 
眉 / 责 脚 ”选项 卡 ，@ 蛙 击 “ 目 定义 页 丑 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


林 村 
[< | 


步骤 02 设置 左 侧 的 页 眉 内 容 


弹出 “页 看 ”对 话 框 ，Q@ 将 光标 定位 在 “ 左 ” 下 的 文本 框 中 ，@ 单 击 “ 插 入 日 期 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 眉 ? Xx 
页 居 


若 要 设置 立 本 格 款 ， 请 先 选 定 立 本 ， 类 后 未 择 " 设 秆 立 本 格式 " 按 钥 。 
若 要 加 六 页 三 、 日 期 、 时 间 、 文 件 足 
请 枯 插 入 点 移 至 编 给 慌 内 ， 然后 未 择 相 
若 要 插 人 图片， 请 按 " 揪 人 人 图片" 按 于 三 
起， 音 棕 光标 放 到 编 疆 框 中 ， 然后 技 " 设 置 图 片 格 让 


步骤 03 ”设置 石 侧 的 页 眉 内 容 


@ 在 “中 ”文本 框 中 输入 文本 内 容 ，@ 将 光标 定位 在 “ 右 ” 下 的 文本 框 中 ，@ 单 击 “ 插 入 页 码 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


佑 要 加 入 页 三 、 日 期 
请 柠 播 和 点 称 至 编辑 框 内 


产品 销售 统计 事 


步骤 04 ”显示 设置 效果 
单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 “ 页 面 设 置 ” 对 话 框 ,可 在 “页 眉 / 页 脚 ”选项 卡 下 预 哎 到 设置 的 页 收效 果 ， 如 右 图 所 示 。 应 用 相 
同 的 万 法 可 目 定 义 页 脚 内 容 。 


页 面 设置 
页 面 页 边 距 ”页 届 / 页 脚 “工作 表 


产品 销售 筑 计 卖 


页 局 (): 


2017/11/14, 产品 销售 统计 妻 1 


第 649 拍 “更改 页 层 和 页 脚 的 文本 格式 


如 果 对 页 眉 和 页 脚 内 容 的 文本 格式 不 满意 ， 可 通过 格式 文本 功能 进行 更 改 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 01 局 动 文 本 格式 功能 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “页面 设 置 ” 对 话 框 ,切换 至 “页 
眉 / 页 脚 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 目 定义 页 眉 ” 按 钮 ， 打 开 “ 页 看 ”对 话 框 ，@ 选 中 要 设置 的 页 眉 内 容 ，@ 单 击 “ 格 式 文本 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


左 届 ) 
站 [日 期 ] 


弹出 “字体 ”对 话 杠 ,保持 默 认 的 字体 和 大 小 ， 在 “字形 ”列表 框 中 单 击 “加 粗 倾 冬 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 人 确定” 按 
钮 ， 返 回 “ 页 面 设置 ”对 话 框 中 ， 即 可 在 “页 眉 / 页 脚 ” 卡 下 预 秽 设置 后 的 效果 。 


a 


下 划 线 (U): 


第 650 拍 ”设置 奇偶 页 不 同 的 页 丑 和 页 肢 


如 果 要 让 设置 的 页 届 和 页 脚 在 奇偶 页 上 表现 为 不 同 的 内 容 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “页 
选 “ 奇 偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


产 鳞 示 瞪 者 村 要 


中 恬 (A): 


2017/11/14, 产品 销售 统计 雪 1 


见 肢 (F): 


FP | 1 
I7C| 
a 1 


[] 首页 不 同 山 
随 文档 自动 缩放 山 
[| 与 页 边 距 对 齐 {M) 


OR 


如 果 想 要 页 刷 和 页 脚 在 打印 时 只 是 首页 不 同 ， 则 可 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 色 选 “首页 不 同 复 选 框 。 


第 651 拍 ”设置 打印 页 的 起 始 页 码 


为 需要 打印 的 工作 表 设 置 好 与 页 码 相 天 的 页 眉 或 页 脚 后 ， 如 果 需 要 使 其 从 规定 的 页 人 码 开始 ， 可 通过 设置 起 始 页 码 来 完成 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,在 “页 面 ” 选 
项 卡 下 的 “起 始 页 码 ” 文 本 框 中 输入 “3”， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


页 面 设置 


页 面 。 页 边 距 ”页 眉 /页 脚 ”工作 表 


万 同 


,| ”加 扫 向 中 口 横 向 山 


缩放 
图 缩放 比例 和: |100 睛 | % 正常 尺寸 


5 基 大 小 加: | A4 
打印 质量 (Q): | 600 点 / 芝 十 


起 始 页 码 (R): | 引 输入 


第 652 拍 ”打印 整个 工作 海 


如 果 要 打印 整个 工作 簿 中 的 内 容 ， 可 通过 以 下 方法 实现 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 合 令 ，@ 人 在 “设置 ”选项 组 下 单 击 “ 打 印 活动 工作 
表 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 打 印 整 个 工作 夭 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 然 后 单 击 “ 打 印 ”按钮 即 可 。 


打印 机 


DESKTOP-HPO1 上 的 HH,.. 


打印 雷动 工作 表 
CJ 证 动作 表 


第 653 招 ”打印 选 定 的 申 元 格 区 戈 


如 果 只 需要 打印 工作 表 中 的 某 部 分 内 容 ， 可 先 选 定 该 部 分 内 容 所 在 的 单元 格 区 域 后 进行 打印 ， 具 体 的 操作 万 法 如 下 。 
步 又 01 选择 打 FD 区 域 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 工作 表 中 选中 要 打印 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
HO = 
~ 本 DI 广 


向 4 大小 打印 区 域 分 后 和 


堪 | 计 单 日 期 


步骤 02 ”打印 选 定 区 域 


@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 Fj” 命令 ，@ 在 “设置 ”选项 组 下 单 击 “打印 活动 工作 表 ” 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 打 印 选 定 区 域 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 然 后 单 击 “ 打 Fj” 按钮 。 


打印 机 


DESKTOP-HPO1T 上 的 H... 


到 


打印 机 届 性 


打印 整个 工作 往 
打印 整个 工作 得 
打印 选 定 区 域 

仅 打印 当前 选 定 区 域 “ 


第 654 拍 ”打印 一 个 工作 浒 中 的 多 个 工作 表 


如 果 要 打印 工作 得 中 的 多 个 工作 表 ， 可 通过 以 下 方法 选中 多 个 工作 表 进 行 打印 操作 。 
步骤 01 选中 要 打印 的 多 个 工作 表 


打开 原始 文件 ， 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 在 工作 表 标 签 中 单 击 要 J 印 的 工作 表 标 签 ， 如 下 图 所 示 。 


FE 市 


订单 日 其 产品 名 称 销售 员工 。 销售 数量 


2017/1/1 A 张 ** 
2017/1/2 - z Eb 
2017/173 = 全 林 六 


2017/1/4 菌 ** 
2017/1/5 林 ** 
20177176 ew 
2017/177 \ F 何 ** 
2017/1/8 ul vv 何 ” 


I CO = EN 一 


步骤 02 打印 多 个 工作 表 


单 击 “文件 ”按钮 ，@ 四 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 伸 令 ，@ 单 击 “打印 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 打印 选中 的 多 个 工 
作 表 。 


DESKTOQOP-HPOT1 上 的 ... 
打 台 可 是 性 


设置 


型 打印 着 动工 作 表 
仅 打 有 印 辣 动作 老 


第 655 招 ”设置 打印 的 页 码 泄 转 


在 实际 工作 中 ， 有 可 能 只 需要 打印 工作 表 中 的 某 几 页 ， 此 时 可 通过 设置 打印 范围 来 实现 该 目的 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 Ej” 命 令 ，@ 在 “设置 ”选项 组 下 设置 打印 范围 为 “页 
数 3 至 7”， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 打 FD” 按钮 后 ， 即 可 打印 第 3 页 至 第 7 页 的 工作 表 内 容 。 


打印 机 


DESKTOP-HPO1 上 的 H... 


六 和 赴 


打印 雷动 上 作 雪 
站 仅 打 印 画 动工 作 雪 


第 656 招 ”设置 打印 份 数 


如 果 要 打印 多 份 表格 内 容 ， 可 对 打印 的 份 数 进行 设置 。 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 合 令 ，@ 在 “ 份 数 ” 文 本 框 中 输入 要 打印 的 份 数 ， 
如 “8”， 如 右 图 所 示 。 单 击 “打印 ”按钮 后 即 可 打印 8 份 该 工作 表 内 容 。 


打印 机 


DESKTOP-HPO1 上 的 H... 


| 


第 657 招 ”设置 打印 内 容 的 排序 方式 


当 需 要 打印 多 份 多 页 的 表格 内 容 时 ，Excel 黑 认为 逐 份 打印 ， 如 果 需 要 逐 页 打印 ， 则 可 通过 更 改 打印 的 排序 方式 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 荣 单 中 单 击 “ 打 印 ” 合 令 ，@ 人 在 “设置 ”选项 组 下 单 击 “调整 ” 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 排序 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


打印 机 


DESKTOP-HPO1T 上 的 H... 


HUE 性 


打印 震动 上 作 过 
仅 打 印证 动作 表 


单 贺 打印 
只 打印 一 伍 的 内 面 


111 222 333 


第 658 拍 ”将 所 有 人 绚 韦 页 进行 打印 


在 打印 表格 的 时 候 ， 可 能 经 常会 面临 因为 列 数 过 多 ， 导 致 打印 出 来 的 文件 列 不 在 一 页 纸 上 显 示 的 情况 。 此 时 丈 可 以 通过 将 所 
有 列 调 整 为 一 页 功能 把 所 有 的 列 放 在 一 页 纸 上 ， 从 而 保证 文件 的 可 阅读 性 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 打开 的 视图 菜 蛙 中 单 击 “ 打 ED” 命 令 ，@ 在 “设置 ”选项 组 下 单 击 “ 无 缩放 ” 按 
钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 将 所 有 列 调整 为 一 页 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


J 印 机 


Snagit 13 


| 


打印 三 动作 表 
人 0 并 TEN 活 zh 工 作 才 
打印 实际 大 小 的 工作 表 


将 工作 表 调 整 为 页 
缩减 打印 输出 以 显示 在 一 个 页 
画 上 
将 所 有 列 调整 为 一 页 
缩减 打印 输出 使 其 只 冰 & 个 页 
面 完 
，。 ”将 所 有 行 油 莹 为 一 页 
商 E 缩减 打印 输出 使 其 只 有 -个 页 

面 高 

和 定义 缩放 选项 


页 面 设置 


第 659 拍 ”在 打印 时 每 页 都 显示 标题 行 


当 打印 的 数据 行 较 多 时 ， 如 果 需 要 每 一 页 上 都 显示 标题 ， 可 以 通过 以 下 操作 轻松 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ，@ 在 “顶端 标题 行 ” 文 本 框 中 输入 标题 位 于 的 行 区 域 ， 如 “$1: $1”， 如 右 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 


设置 。 


左 炉 标题 列 (C): 

打印 
[| 网 格 线 (G) 批注 [M): 
中 单 色 打印 (B) 
| | 草稿 品质 上 O) 
| 行 号 列 标 (L) 


第 660 拍 ”打印 时 显示 网 格 续 


Excel 中 的 网 格 线 默认 是 不 会 被 打印 的 ， 如 果 需 要 打印 网 格 线 ， 可 通过 以 下 操作 进行 设置 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 工 
作 表 ”选项 上 不 ，@ 在 “打印 ”选项 组 下 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


顶 庄 标 题 行 (R)，| $1:41 
左 庄 标 题 列 (C) 


口 单 色 打印 (日 
口 草稿 遇 质 (QQ) 
品行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 
园 先 列 后 行 (D) 
〇 先行 后 列 (V) 


[GG) 和 和 公 ] 1 先 批注 (M): (元) 


错误 单元 格 打印 为 上 E): | 显示 


第 661 招 ”打印 时 显示 行 号 询 标 


如 果 需 要 将 表格 中 的 行 号 列 标 打印 出 来 ， 可 通过 以 下 操作 来 完成 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 工 
作 表 ”选项 上 不 ，@ 在 “ 打 H” 选 项 组 下 勾 选 “ 行 号 列 标 ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


加 

顶 渤 标题 行 (R)，|$1:41 国 

车 迹 标题 列 (CO): E 
打印 

回 ] 网 格 线 (O) 批注 [MD; (Ci iw 

站 和 全 打印 四 错误 单元 格 打 印 为 (日 | 显示 信 ~ 


先 列 语 行 (DD) 
LU) 先行 后 列 (W) 


第 662 招 打印 工作 表 中 的 批注 


如 果 要 将 工作 表 中 的 批注 打印 出 来 ， 可 通过 以 下 操作 来 实现 。 

打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ，@ 和 人 在 “打印 ”选项 组 下 单 击 “ 批 注 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 如 同 工 作 表 中 的 显示 ”选项 ， 
如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


页 由 /页 肢 E23 


批注 (M): (元 ) 
单 色 打印 (B) 错误 单元 格 打 印 为 {E): A 
| | 草稿 品质 (Q) 如 同 工 作 过 中 的 显示 取 
中 行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 
@) 先 列 后 行 (D) 
LU 先行 后 列 (V) 


第 663 招 ”打印 时 不 显示 表格 中 的 请 址 全 


当 表 格 中 合 有 错误 信息 时 ， 如 果 不 需 要 打印 这 些 错误 值 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 工 
作 表 ”选项 下 ，@ 在 “打印 ”选项 组 下 单 击 “ 错 误 单 元 格 打印 为 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “< 空 日 >” 选 
项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 


打印 区 域 (A): 
碳 访 标题 行 (R): $1:$1 


左 详 标 题 列 (C): 
打印 

中 网 格 颖 (GG) 

单 色 打 印 (B) 

器] 草稿 局 质 (Q) 

回 行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 

转 先 列 后 行 (D) 

〇 先行 后 列 (V) 


第 664 拍 ”设置 行 询 的 打印 须 厚 
当 工 作 表 行列 数据 较 多 时 ， 上 默认 情况 下 ，Excel 会 按照 先 列 后 行 的 顺序 打印 ， 如 果 想 要 按照 先行 后 列 的 顺序 打印 ， 则 可 通过 
以 下 方法 进行 设置 


打开 原始 文件 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ,打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “ 工 
作 表 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 顺序 ”选项 组 下 单 击 “ 先 行 后 列 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


打印 : 

打印 标题 
Ra [5 
左 请 村 3 中 它 ): 


打印 


| 网 格 线 (G) 批注 (MI): (无 ) 

品 单 色 打印 (B) 

口 ] 草稿 品质 [ 口 ) 

加 行 号 列 标 山 ) 
打印 顺序 


错误 单元 格 打印 为 (5): | 显示 值 


第 665 拍 “为 打印 的 工作 表 汪 加 水 印 


在 实际 工作 中 ， 为 了 防止 他 人 次 用， 并 为 表格 内 容 起 到 一 个 提示 作用 ， 可 在 打印 前 为 工作 表 添 加 水 印 ， 具 体 的 操作 方法 如 
下 


步骤 01 ”局 动 打印 机 属性 功能 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@@ 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 合 令 ， 设 置 好 打印 机 后 ，@ 单 击 “ 打 印 机 属性 ” 按 
钮 ， 如 石 图 所 示 。 


步骤 02 添加 水 ED 


弹出 该 打印 机 属性 的 对 话 框 ，@ 切 换 至 “效果 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 水 Fp” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@) 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 样 
例 ” 选 项 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


国 \DESKTOP-HPONM\HP Laserjet 1020 屋 性 


| 00 正和 草民 十 的 百分比 


| 


第 666 扫 ”将 所 有 文字 打印 成 黑色 


如 果 要 将 有 多 种 文字 颜色 的 表格 内 容 打 印 为 黑色 ， 可 通过 以 下 万 法 来 实现 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 打开 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 镶 令 ， 设 置 好 打印 机 后 ， 单 击 “ 打 印 机 属性 ”按钮 ， 
打开 该 打印 机 属性 的 对 话 框 ，Q@ 切 换 至 “完成 ”选项 卡 ，@ 勾 选 “ 将 所 有 文字 打印 成 黑色 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 厂 
图 所 示 。 


本 9 \DESKTOP-HPO1T\HP LaserJet 1020 屋 性 人 


元 标题 -| 保 。 、&) 


_ 文 档 选项 
厂 汲 面 打印 《手动 ) 


[三 上 翻 页 面 
小 册子 打印 


-打印 语音 


|1 | 每 3k 打 印 页 数 [e000 | 


上 站 于 本 
| [i [TH] ] 路 | 二 
ul i | EE Ls 


和 上 n 序 


有 Wj 肖 : 帮助 


喃 js 去 


第 665 招 、 第 666 招 的 效果 是 利用 打印 机 提供 的 功能 来 实现 的 〈Excel 本 身 并 不 直接 提供 这 样 的 功能 ) ， 选 项 的 位 置 和 参数 因 
打印 机 的 型 号 不 同 可 能 会 有 变化 ， 并 且 有 些 打 印 机 并 不 支持 这 两 项 功能 。 


